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Modéle de document avec couverts 8 1/2 x 11 [Titre courant]

Connection a I'application
Ouvrir l'application sur votre Androide;

r Appear
a Muliitone Electronies PG Cliquer I'icone sur votre appareil

Connexion a l'application:

ongHam .

Connexion 1- Inscrire votre nom d'utilisateur; c'est votre code R03 (ou citrix) il est
composé des 2 premiéres lettres de votre nom et de votre prénom suivi de

e/ 4 chiffres
(@/ Exemple : David Caron; Cada3001

2 - *Saisir votre mot de passe
* Rappel le mot de passe doit contenir 12 caractéres: 1Majuscule, 1Minuscule, TNombre, 1
Caractére spécial
s o = . —>Procéduredemodification disponible dans le guide d'installation de
1]2fafals|e)7]s]s]o I'application Appear

awertyuioepe 3-Cliquer Connexion ou suivant(sur le clavier); pour vous connecter

a s d f k]!
@z x|¢c v|b ol
# @  reo e

g O -

Information et fonctionnement de I'application
Alouverture; par défaut l'application est sur l'onglet: Statut
i€

1-Menu de navigation entre les différents onglets/fonctionnalités:

] Statut; Messages; Contacts; Pré Défini

PRE-DEFI

2 - |dentification de l'utilisateur, Systeme, Direction et fonction
3 - Statut - la couleur de l'avatar est lié a votre statut de disponibilité

4- [ Bouton qui permet d'avoir accés aux options selon
l'onglet/fonctionnalité ou vous vous trouvez

5 - Les fonctionnalités du téléphone demeurent actives et utiles pour
certaines actions

Mode discret
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Modéle de document avec couverts 8 1/2 x 11 [Titre courant]

Onglet Statut

Le statut dans Appear sert a informer les autres membres de votre disponibilité en temps réel. En
choisissant le statut approprié, vous permettez a vos collégues de savoir si vous étes joignable, en
service, occupé ou absent. Outre le statut, l'utilisateur doit veiller a ce que le volume de votre
appareil soit suffisamment élevé pour ne manquer aucune notification importante. A linverse,
lorsque votre statut est « Occupé » ou « Absent », vous pouvez réduire ou couper le volume pour
éviter toute interruption non souhaitée, tout en vous assurant que les messages urgents seront
acheminés selon les regles de transfert définies.

Etapes pour modifier votre statut

1-Sélectionner: L'onglet Statut dans le menu de navigation de l'application

2 - Cliquer sur l'avatar, pour faire apparaitre le menu: Nouveau statut:

David Caron @Jc’“"ea” statut 3 - Fenétre: nouveau statut: Sélectionner le statut
CIUSSSCN Joignable selon votre besoin
DRI - Adm

De garde 4 - Une fois statut modifié; la couleur de l'avatar
prendre la couleur selon votre choix du statut

‘t;
L
‘ Occupeé
o—( 8 Absent
X

Se deconnecter

David Caron
Services Services
DRI-Administrateur DRI-Administrateur

ode discret

ANNULER

o—f

WMade discrat

Définition des statuts:

Joignable: Indique aux utilisateurs que vous étes disponible et sur le terrain (sur votre quart de
travail) vous recevez tous les messages et notifications qui vous sont adressés.

Indique aux utilisateurs que vous étes de garde; vous étes joignables pour tous besoins ou
urgences vous étes disponible a recevoir les messages/notifications qui vous sont adressés.

Occupé: Non disponible; vous étes joignables que pour les urgences. Vous recevrez les
messages/notifications.

- Avant de sélectionner ce statut vous devez VALIDER qu'un transfert vers l'utilisateur de
reléeve est programmé, faute de quoi vous recevrez tout de méme les messages.

Se déconnecter: Indique aux autres utilisateurs que vous étes déconnecté du systeme et
indisponible. Important de se déconnecter lorsque vous ne devez pas étre notifiée (Statut a
sélectionner lorsque vous étes en vacances ou absent)

Mode discret: Le mode discret lorsqu'activé permet de mettre votre appareil sur vibration, seul les
messages recgus avec le plus haut niveau de priorité émettront un signal sonore avec le volume au
maximum. (Plus de détails a la P10 du quide)

N.B.: Il estimportant que les utilisateurs aient e réflexe de mettre a jour régulierement leur statut;
ainsi que d'ajuster les parameétres de la sonnerie de leur appareil, en fonction de leur activité.

© Centre intégré universitaire de santé et de services sociaux de la Capitale-Nationale



Modéle de document avec couverts 8 1/2 x 11 [Titre courant]

Onglet Messages

La messagerie de l'application Appear constitue le centre névralgique pour la gestion et la
consultation de vos communications. Dés que vous accédez a cet espace, vous pouvez envoyer,
recevoir, transférer ou supprimer des messages, tout en gardant une trace claire des échanges
effectués. Lorsqu'on vous notifie, votre appareil

Chaque message est accompagné d'indicateurs précis : la couleur de la pastille signale le niveau de
priorité, le nom de I'expéditeur est affiché et un crochet vert confirme le succes de la
communication. Les messages urgents sont immédiatement identifiés par leur code sonore
distinct, permettant une réaction rapide selon la criticité.

Réception d'un message/notification

Appareil verrouillé

Lorsque vous recevez un message, celui-ci émettra un bip code (Bip sonore),
audible et votre appareil affichera une banderole de notification pour vous
signifier que vous avez été notifié.

A la suite du bip code vous avisant que vous avez été notifié, une banderole de
notification apparaitra sur votre appareil

Visualiser la Banderole: Appareil verrouillé

1 Now Message 215 1 "
Teephzniste: Borjaur

MNowusau message vocal 111574 1
Cumpussr 11527.808-4331

1-Glisser votre doigt vers le bas sur votre appareil pour faire apparaitre les
notifications;

2 - Dans la liste, une banderole de notification d'Appear s'affichera
3 - Utilisateur qui vous notifie

4 - Apergu du message

@ 1 New Message [ZF 12 7] o
\\9 " b5 -Heure ou vous avez été notifié

Lorsque vous utilisez votre appareil

Sivous utilisez votre appareil lorsqu'on vous notifie;

@7“’” =1 1-Une banderole de notification va apparaitre dans le haut de I'écran et vous
entendrez un bip code (Bip sonore);

=
a 1 New Messigy' elephonis:(iymur Besoin S...
127 3/ &/

2 - Nombre de notification recu
3 - Nom de l'utilisateur qui vous notifie
4 - Apergu du message

En cliquant sur la notification, vous accédez directement a la notification dans
l'application.
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Consulter vos messages/notifications

1-Sélectionner l'onglet: Messages

(T— Bl Accédez 3la messagerie pour lire (accusez/réception), répondre, envoyer et
gérer vos messages.

§ Telephoniste Profil 11h34a..
£\ Bonjour . . .
@f =T = 2-Dans delamessagerie, trois fagons de savoir que vous avez des messages

Banjour non-consultés:

R

& Unknown 418929 2 sept
E 4189290212

—> L'icéne de la messagerie va étre ornée d'un chiffre indiquant le nombre

§ Unknown 418265 26 aoiit . .
B2 paszses de notification non-lu
§ 1UsMa Teldpho.. 26 aoit

= urgence salle D-1..

—> | es messages non-lu vont étre ombragé; gris pour les distingués des

57 }oenee et messages lus qui vont étre en blanc
57 }ooteseme e —> L orsque le message a été consulté, le logo Multitone; va changer pour
une enveloppe ® —> &

Informations et indications sur les notifications recues
§ Telephoniste Prop~11 h 34 a... 1-Le crochet vertindique que la communication a fonctionné
\ ( \Bonjour sans probleme;
9/ [David Caron 3sept. 2 -Indicateur de priorité avec laquelle la notification a été
.Bonjour | envoyée

57 @urknown 418929 2sept. 3| o sens de la fleche indique; si c'est une notification regue
4189290212

ou une notification réponse que vous avez envoyée

4 - Nom de l'utilisateur qui vous notifie; ou que vous avez notifié

5 - Apercu du message de la notification
6 - Moment ou la communication a été faite

Provenance des notifications

L'utilisateur Appear peut étre notifier par 3 plateformes: par la console (téléphoniste); par un non-
utilisateur (personne externe utilisant une ligne téléphonique ou mobile) ou par un autre utilisateur
Appear.

Différence entre les 3 plateformes:

- Notification provenant de la console: les téléphonistes notifient les utilisateurs Appear a partir de
la console Multitone, en sélectionnant ceux qui ont e statut approprié selon le besoin. Les
utilisateurs Appear ne peuvent répondre au message provenant des téléphonistes

- Notification entre utilisateur; les utilisateurs Appear peuvent se notifier entre eux toutes les
fonctionnalités sont disponibles.

- Notification d'une personne externe au systeme: les personnes n'ayant pas de comptes Appear ou
d'acces a la console peuvent notifier un utilisateur; il compose le 418-666-1427; un message
enregistrer demande certaines informations pour notifier les utilisateurs Appear; numéro
d'identification Multitone du destinataire, no de rappel, l'utilisateur ne peut répondre ni accuser
réception des notifications provenant de l'externe.
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Accusez/réception d'une notification
1-Sélectionner l'onglet: Messages pour ouvrir la messagerie de l'application

2 - Sélectionner la conversation; qui contient la notification pour laquelle
l'accusez réception est a faire.

¥ Unknonn 18525, 2 3epn

B @ nasuare

U unknown 418085, 98 aait

B2 pyszse0

Ouverture de la conversation

h3g Fzl = =

Ta €
€ Telephoniste Profil &i‘ - = %
PGS - 3L

1- Les messages/notification sont en ordre chronologique, haut vers le bas,
Plus ancien au plus récent

2 - Priorité des notifications
Urgence salle 2222
= 3 - Notifications recues

= 4 - Sélectionner la notification pour l'ouvrir; en effectuant cette opération
l'accusez réception se fait automatiquement

@ Urgence 2222

Piiar taire - Naimami

LEE R

LLEST)

5 - Nom de qui vous notifie,

Rf Urgence Inhalo

Prants re - Mesimum!

(%/\: Urgence Inhalothérapie
SMQ 1122

Paiteire - Meximu!

s am
(:) I o]

Ouverture de la notification
L'ouverture de la notification, va exécuter I'accusez réception automatiquement
al'expediteur
1- Notification regu; a consulter
2 - Date et heure ou vous avez été notifié
3 - Sélectionner ce bouton pour avoir acces aux actions:
Transférer; Réponse; Réponse rapide; Effacer le message
4 - Retour a la conversation

) Urgence Inhalo| /
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Effacer les notifications/messages:
2 options possibles pour effacer les notifications/messages
lere option

12h3s

Dans la notification

€ e M Cliquer sur le bouton pour afficher le menu des actions dans le haut &
Réponse rapide drOite.
Reponse Dans le menu des options sélectionner: Effacer message

EIJ_:gzeznce Inhalcﬂ

N.B. La suppression est instantanée et irréversible

2e option:
A partir de la conversation:
Mh39 s o - “%a @

& Telephoniste Profil

Vreniare WA . . , . Dans la fenétre
- Maintenir la sélection du , .
. . sélectionner: Effacer
E Urgence salle 2222 message a supprimer
e (e
Une demande de
Urgence 2222 choisir une action . . .

B7] -roence zzz. I:> confirmation suivra

10h 5T Iranaférar I massage
7] Urgence 2222 P

[E—
Effacer message

T Sur de vouloir effacer les message?

@ Urgence Inhalo
[ e —

ot

Hj Urgence Inhalothérapie
1USMQ 1122
(=i (s
T hanen
[s] <

N.B. La suppression est instantanée et irréversible

Envoie d'une nouvelle notification/message:
: 1Cliquer sur [{lle bouton

Sélectionner: nouveaux messages

David Garon

3 sept
Bonjour

& Unknown 418929 2 sept.
B2 @ sz

§ Unknown 418285 26 aol

=7 [ A,
¥ Pacifique Bisimwa 25 a0t

B v
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Fenétre Nouveau Message
1-Cliquer sur l'icéne pour accéder a vos contacts

€  Nouveau Message

@ A - Sélectionner le ou les contacts que vous souhaitez

D
UTILISATEURS e notifier

o B - Cliquer sur ce bouton pour retourner au message

de notification

Cols Admin

2 - Sélectionner la priorité de la notification que vous
souhaitez envoyer

Telephonisre

X profi DRI- Te

Prioritaire

Vouness

Mounsif Prioritaire - Bas

Le niveau Prioritaire - Maximum!
*Est le choix pour la majorité des notifications a
envoyer

Prioritaire - Normal

@ Prioritaire - Important

K

Taper message ou selectionner message e
Type (S

3 - Rédiger votre notification/message
4 - Cliquer envoyer

Utilisation d'un messaqge prédéfini

ThT s -

€ Nouveau Message

5 s Il'est possible dutiliser un message prédefini
= o . . ~ 7 A n n
Q/// Pour se faire vous suivez le méme procédé que pour un message "standard
1

Lorsque vous étes rendu a la rédaction du message

1-Cliquer sur le Trombone dans le haut a droite de I'écran; le menu: Pieces
P jointes va apparaftre a l'écran

A - Sélectionner Modéle; la liste des modeéles va s'ouvrir

2nma@cis -
@% ! Ajouter la voix

Prendre une photo

Choisissez photo
existante

B - Sélectionner le modele dont vous avez
Enegistrer une vidéo besoin dans les messages préedéfinis

(Max 10 sec.) e e
B Cemutatin obligatoir ( del )
K\ Sélectionner un fichier i modeéle
s
M{r\grwmwgr ou sélectionner message | ‘

2 - Le message sélectionné va apparaitre a la plage ou vous devez taper la notification.
3 - Envoyer
2e Option pour répondre a un message/notification:
Réponse écrite par l'utilisateur
A partir du message/notification
B 1- B Cliquer surle bouton dans le haut a droite
w=soza @ MENU Va apparaitre

Urgence Inhalothérapie IUSMQ Transferer
1122

G=r | 2 - Cliquer: Réponse pour taper votre message
éponse rapide

O

Effacer message
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Ouverture de la fenétre: Nouveau Message*

Bh 38 E A -

% NouveauMessage

1-Personne a qui vous répo

4 - Taper votre réponse
5 - Envoyer laréponse

alsfal¢]g]n]ix]t]"
@ z xcvbnm @

o Py 0 B

3 - Réponse rapide

messages modeles:

Transférer |
Réponses rapides

Réponse rapide

Ouverture de la liste des @

ndez

8hds & i -

Répenses rapides

Avec un patient
Actuellement avec un autre patient
Enregistrements avec l'infir_. Réponses rapides

Les enregistrements sont avec [nfirmiére de

2 - Pour ajouter des contacts a votre réponse, cliquer sur le bouton Contact
3 - Sélectionner la priorité d'envoi de votre réponse

* Le processus est le méme que pour envoyer un nouveau message

6 - Dans la liste sélectionner le
message modele

Des la sélection, laréponse va
étre envoyée automatiquement

Réponses rapides

Je participe bient6t
Je serai la dans 10 minutes

ol

Effacer message

Non disponible Répanses rapides

Jene suis pas en mesure d'y as:

sur le chemin Répanses rapides

J& 5Uis sur man chemin

Fonction transfert:

2025097 11:1637

Urgence Inhalothérapie IUSMI
1122

© Centre intégré universitaire de sa

Transférer

1- [@Cliquer sur le bouton pour faire apparaitre le menu:

2 - Sélectionner: Transférer

La fenétre Nouveau Message va souvrir:

Réponse rapide

9h1e WA -

<  Nouveau Message

Réponse

PRIORITAIRE - NORMAL (7

Effacer message

Transfert du message de : David Caron
Heure : 2025-09-07 13:115:31 besoin salle
1234 =

1 © ¢

nté et de services sociaux de la Capitale-Nationale

Effectuer le méme processus que
pour un nouveau message, ou
répondre & un message:

- Sélectionner: Destinataire(s)

- Sélectionner la priorité

- Envoyer
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Selon le paramétrage fait par l'utilisateur sur son appareil, son et vibration; voici comment il sera

notifié
Les choix:
Prioritaire Niveau de Appareil mode Volume appareil
Prioritaire - Bas priorité des discret/vibration active
brioritaire - Normal notifications
Bas Vibre Sonnerie normale
il Normal Vibre Sonnerie normale
£\ Prioritaire - Maximum! Important Vibre Sonnerie normale
ANNULER Urgent (Max) Sonne volume maximum Sonnerie Maximum

Onglet Contact:

Toutes les communications/notifications se font entre les contacts, c'est la nature de I'application
d'avoir un lien entre les utilisateurs pour que les fonctionnalités soient opérationnelles; Statut,
accusé réception...

Mho1 B@G »

Ajouter un contact a votre liste:

1-0nglet Contacts

2 - [@Cliquer sur le bouton pour faire apparaitre les options
A - Sélectionner: Chercher

CONTACTS PRE-DEEINI

PAS DE MISE A JOUR

%

Al Ouverture de la fenétre pour chercher un contact

Nouveau groupe P — ' -

@/ - B - Taper le nom de lutilisateur

. N <« pac
%\mﬂ Adrministateur - que vous cherchez;

o =, i C - Sélectionner l'utilisateur

nouveaux message Bigimwa infan . . R
K danes Admiistrator P C que vous souhaitez ajouter a

Configuration

vos contacts

version: 1.2.8.0(130) Ajouter contact

Voulez-vous ajouter Pacifique?

= ()
@ pee o D - Confirmer I'ajout & vos
12 3 4 5 6 7 8 9 0 i .pe \
T de l'utilisateur a vos contacts
qiwlelrfitiy]vu o p
als|dlflglh]ijk]!

@ z x cvbnanm @

B e |
Il @] < 0
E - Une fois ajouté, si le contact n'apparait pas dans votre liste, cliquer sur: Rafraichir
4 - Equipes et Groupes; cliquer sur: PAS DE MISE A JOUR DISPONIBLE
La liste des équipes auxquelles vous étes liés va apparaitre a 'écran.

N.B.: Raccourci pour écrire un nouveau message; a partir de la liste de vos contacts, effectuer la
sélection de l'utilisateur que vous souhaitez notifier, la page nouveau message va s'ouvrir avec le
nom du destinataire.
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Supprimer/Effacer un contact:
1-0nglet Contact

12h50 =@

2 - Maintenir la sélection du contact que vous souhaitez effacer

T eI PAS DE MISE A JOUR

3 - Dans la fenétre qui va s'ouvrir
‘ Confirmer la suppression
B David Services
Caron Administrateur D

supprimer utilisateur

Etes-vous sr que vous voulez
supprimer Youness?

Tom

Servives

X Jones Administratar

! Vauness Servines 3/
e/ =) Waunsit Administrateur
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