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Compte administrateur

Un compte administrateur est un compte intervenant avec des fonctionnalités en plus.
Dans ce guide, on vous présente toutes seulement les fonctionnalités « administrateur » .

e Vous aurez acces a ces fonctionnalités en plus des fonctionnalités d’'un compte « intervenant ».

e Pour les fonctionnalités intervenant auxquelles vous avez acces, vous pouvez consulter le Guide d’utilisation
intervenant.

Inscription et création de compte
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Voir la vidéo
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Créer un compte

1. Accédez a Synerpsy :
DISPONIBLE SUR 7 Télécharger dans Inscrivez-vous sur
» Google Play ' I'App Store @ app.synerpsy.com
2. Cliquez sur “Premiere visite?”

3. Cliguez sur “Je veux créer un compte
organisationnel ou professionnel”

4. Remplissez les informations et acceptez les
termes et conditions pour créer votre
compte

Vous recevrez un courriel de confirmation

5. Ouvrez le courriel dans votre boite de
réception vos pourriels/spam et cliquez sur
le lien de validation

6. Rendez-vous a nouveau sur I'application ou
sur app.synerpsy.com

7. Cliquez sur “J’ai déja un compte”

8. Connectez-vous avec les identifiants que
VOUS avez crées

9. Complétez le formulaire pour paramétrer

I'espace de votre organisation (voir deuxiéme

partie)

Configurez votre organisation

1. Entrez les informations de votre organisation
ou de votre pratique privée, puis cliquez sur
“Suivant”

2. Ajoutez un logo ou une photo de profil puis
cliquez sur valider

3. Indiquez le nombre de membres ou de
collegues que vous aimeriez inviter a I'espace
collaboratif puis cliquez sur “Générer mes
codes d’invitation”

e Remargue: vous faites partie de votre
espace collaboratif par défaut

4. Pour inviter les membres de votre équipe,
VOUuS pouvez soit

e Envoyer les codes directement par
courriel, ou

e Copier les codes qui vous ont été
générés et leur transmettre par la
méthode de votre choix (ex. par SMS)

5. Cliquez sur “Aller sur la page d'accueil”.
Vous serez redirigé vers votre espace
administrateur


http://app.synerpsy.com/
http://app.synerpsy.com/
https://play.google.com/store/apps/details?id=solutions.myelin.synerpsy
https://apps.apple.com/ca/app/synerpsy/id1521878878
file:///C:/Users/maris/AppData/Local/Temp/app.synerpsy.com
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Les espaces: privés, collaboratif et administratif

En tant qu’administrateurs, vous avez acceés a trois types d'espaces:

1. Un seul espace privé
2. Un espace collaboratif

3. Un espace administratif, ou vous pouvez gérer votre espace collaboratif

Aprés chaque connexion, on vous demandera dans quel espace vous voulez vous rendre :

Bienvenue dans Synerpsy !

Choisissez votre espace

A C‘.|LlE| espace vaulez-vous vous connecter 7

Mon espace prive Démo

Clinique Soleil Démo (acces

administrateur)

Cliquez ici pour accéder a
votre espace admin des
gue Vous Vous connectez




Votre espace administratif

Votre espace administratif permet de gérer votre espace collaboratif.

Vous avez un espace administratif pour chaque organisation que vous créez vous-méme.

venue dans Synerpsy ! \

Choisissez votre espace

A quel espace voulez-vous vous connecter ?

Meon espace privé Démo

Clinigue Soleil Démo (accés

Cliquez ici pour
accéder a votre
espace admin
dés que vous
Vous connectez

administrateur)

J'ai un
ajout

e—

0 Bonjour Cécile |

Mes informations

Bofte a outils

Q Mon espace privé

A Accuel
< Gestionnaire de profils
A Voir mes rappels de suivi

Préférences

~  Démo (espace

® collaboratif)

Clinique Soleil (espace
collaboratif)

>

Vous pouvez
aussi y acceder
depuis la barre
du menu

-

‘ Démo (admin) y




L’espace collaboratif vous donne accés
A. Au gestionnaire d’équipe
B. A labibliothéque collaborative, et

C. Aux conversations d’équipe.

A. Ajoutez/retirez des
2 Gestionnaire d Squipes membres de votre équipe
et gérez vos codes

B. CréeZ et rassemblez |eS 'Bibliothéquecollaborative d’InVItatIOHS
outils auxquels les membres

ont acces. ™ Conversations d'équipe C Communlquez avec
les membres de votre
eéquipe par ecrit, appel ou

v/

lIs pourront les consulter depuis la
bibliothéque collaborative de leur
espace collaboratif. vidéo.




La page de votre organisation

La page de votre organisation contient les informations essentielles de votre organisation.

Elle peut étre consultée par les membres de votre équipe.

Vous étes connecté en tant
@ gu'administrateur de I'espace
Démo

., _Espace Démo
‘ Voir la page publique de

I'espace

A Accuell

a» Gestionnaire de profils
clients

Cliquez ici pour
VOir votre page
publique

,0

Nom complet : Démo, Inc.

Cliquez ici pour
modifier les
informations de
votre page
publique



Gestionnaire de profils-clients

Depuis le gestionnaire de profils-clients, vous pouvez créer les profils auxquels TOUS les membres de votre équipe ont acces.

Vous pouvez aussi voir les profils de chacun des membres de votre équipe depuis cette section, comme sur le guatriéeme panneau.

Trouvez le gestionnaire

Le menu de votre espace
admin vous permet d’aller
sur le gestionnaire de
profils-clients

Vous étes connecté en tant
G qu'administrateur de I'espace
Démo

Espace Démo

~
b Voir la prge publicue de
I'espace

A Accusil

& Gestionnaire de profils

clienls

B Gestionnaire d'équipe

B bliothéque rollaborative

Voir mes reppels de suivi

M Conversations d'équipe

& Preférences

0 Céeile (Espace pnive) >

-~ Démo(espace
\ ® kbonin 'y

L "]

Créer un profil

Pour créer un nouveau
profil, vous avez juste a
cliquer sur le (+) et a
remplir le formulaire

Gestionnaire de profils

Profils de I'organisation

Simon

Rémi

Maria

Olivia

Thomas

TEEEE

Supprimer / partager un outil

Pour supprimer ou partager
un profil avec un membre de
I'équipe, cliquez sur les trois
petits points a droite du profil

—

Gestionnaire de profils

Profils de I'organisation

o Simon B

Rémi

0 NMaria
o Olivia
> .

Que voulez-vous faire avec le profil de Simon 2

B  Supprimer

Q Partager avec un membre de éqy

!

En défilant vers le bas,
vous pourrez voir les profils
créeés par chacun des
membres de votre équipe

Profils des membres de I'équipe

ﬁ Karina e
g Gab %
B &
-»

l@ Rosaliz g
° Lmile %

@ i s y




Gestionnaire d'équipe

Le gestionnaire d'éguipe vous permet d’ajouter (C) ou de retirer (B) des membres de votre équipe. Vous pouvez aussi voir les
personnes qui n'ont toujours pas répondu a votre invitation (A).

/

Gestionnaire d'équipe

I Voir mes codes ™ I

Gabrielle
Intervenante

Franklin

Sophie

Marc

Marine

> QD ® O

°

A.
Pour ajouter une personne a I'équipe, vous devez lui envoyer un code.

En cliquant ici, vous pouvez voir les personnes invitées qui n'ont toujours
pas rentré leur code.

La prochaine page vous expligue comment inviter une personne

B.
Cliquez ici pour retirer la personne de votre équipe ou pour voir leur
page publique

C.
Cliguez ici pour ajouter un membre de votre équipe et suivez les

étapes sur la prochaine page
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Ajouter un membre de votre équipe

4. Indiquez si vous voulez
confirmer automatiquement la
personne*, et cliguez sur Valider

3. Inscrivez le nom de la
personne dans I'espace
(optionnel) et cliquez sur Suivant

1. Depuis le menu de I'espace
admin, cliquez sur
Gestionnaire d’équipe

2. Cliquez sur le (+)

. e
Gl S Sl ~—=

- Démo(espace /

collaboratif) "//

M e

*Pour cette étape, vous avez deux options :
A. Choisir de « valider la demande de la personne » avant qu’elle puisse accéder a I'espace de I'organisation.

- Vous recevrez une notification quand la personne rentre le code qui vous permettra de confirmer ou de refuser la demande.

1 Vous étes connecté en tant Gestionnaire d 'éq ui pe
. “ qu'administrateur de |'espace Ajouter un intervenant é
Démo
P
H : X mon equipe
Voir mes eodes ™ Ajouter un intervenant a quip
. Espace Démo mon equipe Voulez-vous valider
@  Voirla page publique de l'identité de le personne
1 : ) Wi 5 L ., 1
espace abriolle Allenlion, si ‘mus. aj :uuii un avarjt au \eHe ne puisse
N Accueil Intervenante intervenant & votre équipe, vous accéder a l'espace
serez facturé collaboratif ?
&% Gestionnaire de profils Qui |
clients ui est la personne que
i 7
¢ T s n i w Frandi vous voulez ajouter 7 Je veux valider la personne
8 Gestionnaire d'éauipe aprées sa réception de
@ Bibliothdque collaborative I'invitation
A Voir mes rappels de suiv
Sophie Confirmer automaticuemeant
™ Conversations d'éguipe cette personne
9 Petisrences
9 -
Q Cécile (Espace privé) >

B. Choisir de « confirmer automatiquement la personne » pour qu’elle accéde a I'espace de I'organisation dés qu’elle rentre le

code




5. Indiquez comment vous voulez ajouter

la personne (voir étapes 6a et

/

Ajouter un intervenant a
mon équipe

Comment voulez-vous
ajouter la personne ?

Copier un code

Envoyer un courriel

Terminer

6b)

6a. Cliquez sur copier un code si

vous voulez copiez le code généré et
le transférer vous-méme a la personne
de la maniére que vous voulez.

H

Ajouter un intervenant a

.

mon équipe

Comment voulez-vous
ajouter la personne ?

Copier un code

Envoyer un courriel

Voici le cade a donner a la
personne que vous voulez
ajouter :

d5f23804dd4946

Ca code peut étre
sélectionné et copie

Terminer

>

6b. Cliquez envoyer un courriel si
vous voulez que le code soit
directement envoyé par courriel et
entrez 'adresse de la personne dans
'espace.

(— 7

Ajouter un intervenant a
mon équipe

Comment voulez-vous
ajouter la personne 7

Copier un code

Envoyer un courriel

Entrez ici I'adresse courriel

exemple@gmai\.com‘

Terminer
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Bibliothéque collaborative

La bibliothégue collaborative vous permet de créer et rassembler les outils auxquels TOUS les membres de votre équipe ont acces !

De leur c6té, les membres pourront voir les outils que vous créez depuis la bibliothéque collaborative de I'espace collaboratif.

22 Gestionnaire d'équipee

@ Bibliothaque collaborative

™ Conversations d' équipe

Depuis I'espace
admin, cliquez ici
pour accéder a la
bibliotheque
collaborative

BIBLIOTHEQUE COLLABORATIVE

Journal de 'anxiété

Déconstruire mes pensées
automatiques

Questionnaire préalable
2020

Modeéles d'interventions

'S o

Cliquez ici pour
éditer, supprimer,
ou sauvegarder un
outil dans un profil

Cliquez ici pour
créer un
nouvel outil
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Conversations d'équipe

Les conversations d'équipe vous permettent de communiquer avec un ou plusieurs membres de votre espace collaboratif par écrit,
appel audio ou vidéo, en toute sécurité.

4 N /7 ~N 7
Créer une nouvelle conversation avec votre équipe (2]
Créer un nouveau
1. Rendez-vous sur votre espace collaboratif et cliquez sur profi
“Conversations d'équipe”. 9 * Théo
J'ai un code pour
2. Cliquez sur “Créer une nouvelle conversation®. ajouter un profil l! Ij
. J J \_

3. Cochez-le ou les membres avec qui vous voulez
commencer une conversation.

4. Cliquez sur la nouvelle conversation une fois qu’elle a été W Mo bees 3 cutila
créée.

. . A W Bibliothéque collaborative

5. Ajoutez votre message dans le champ et cliquez sur I'icobne

de I'avion en papier pour envoyer votre message.

™ Conversations d'équipe

Tenir une visioconférence votre équipe

Renommer une conversation dans un profil

1. Siune conversation entre le.s membre.s avec qui vous

voulez tenir une discussion n’existe pas déja, commencez 1. Rendez-vous sur la conversation que vous voulez
par créer cette conversation. renommer.
2. Ouvrez la conversation. 2. Cliquez sur les trois petits points a droite du bouton

Visioconférence.
3. Cliquez sur “Visioconférence".
3. Cliquez sur “Renommer la discussion”.
4. Envoyez un message au.x membre.s pour qu’ils se rendent
dans la conversation et cliquent également sur 4. Saisissez un nom pour votre conversation.
“Visioconférence®.
5. Cliquez sur “Confirmer”.
5. Pour terminer votre appel vidéo, cliquez sur bouton pour
raccrocher.



Foire aux questions
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