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Connected Solutions

Mode opératoire de réservation

Services de visioconference et audioconf
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B Le vocabulaire :

(1 Participant : salles de visioconféerence d’un
conventionné au services de visioconference
Mégalis ou site externe se connectant a une
visioconférence Megalis

[ Kit visio : Equipements présents dans les salles
visio (codec + Ecran + caméra + micro)

[1 Equipement mobile : Equipement type PC, Mac,
tablette ou smartphone, equipés d’une caméra,
d’un micro et d’un haut-parleur

[1 Session Visio : salle de réunion virtuelle sur
laquelle les équipements visio se connectent
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B Le vocabulaire :

[ Visio Point a Point : Visio entre 2 équipements

] Visio Multi-Points : Visio entre au minimum 3
equipements

[1 Connexion IP : Connexion d’un équipement
utilisant une technologie de connexion XDSL (ADSL
ou SDSL ou fibre)

[1 Connexion RNIS : Connexion d’un equipement
utilisant une technologie de connexion RNIS/ISDN



Sommaire Meégalis ¢
BRETAGN= @

TRETIS
Vocabulaire
(Acteurs ]

Roles de la « Cellule de réservation »
Roles du VNOC

Description des services

Processus de réservation

Portail de reservation

es

Services
Manag



Acteurs Meégalis ¢
BRETAGN= L\

= oSS
“RETIS ™

B Les acteurs :

[0 Organisateur de session: personne qui organise la
session visio

[0 Responsable de réservation : Groupe de personnes en
charge de formaliser les demandes de réservation des
salles de visio via un portail web de réservation

[1 VNOC : Service RETIS en charge de valider les
réservations des salles de visio virtuelles, mettre a
disposition les salles de visio virtuelles des le début des
sessions, connecter les participants (si les informations
de connexion sont saisies dans la réservation) et
assister les utilisateurs pendant les sessions
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= Les roles des responsables de reservation :

[1 Centraliser les demandes de réservation des

organisateurs de sessions

[1 Emettre une demande de réservation au VNOC via le

portail web de réservations

[0 Modifier ou supprimer les réservations

-

\
Ce role peut étre assuré directement par les

Organisateurs de session (en fonction de
I’organisation du conventionné)
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B Les roles du VNOC Retis :

[1 Valider les demandes ou modifications de réservation
sur le portail web de réservation

[1 Connecter les participants dans les 15 minutes avant le
début de la session (a la condition que les modalités de
connexion soient saisies dans la réservation)

O

Assister les utilisateurs si besoin pendant les sessions

O

Administrer l'extranet

Le VNOC c’est votre conciergerie Visio (Vidéo
Network Operating Center)
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® Horaires d'ouverture du service :
[0 8h30 - 18h
B Connexion des participants(Sauf RNIS et nomades => Connexion a
l’initiative de ’utilisateur)
B Assistance utilisateurs pendant chaque session (par téléphone)
m Délai de prévenance de 1 jour avant chaque réservation

B Délai de reconfiguration des sessions de 15min avant et apres
chaque session

B Assistance « best effort » sur les équipements en dehors du
périmétre des conventionnés Mégalis
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Envoi d'un malil

au VNOC

PORTAIL WEB

Vérification de

la réservation

NOK \

VNOC appelle
le créateur de
la demande

1h max

Validation de la
réservation



Processus de réservation

“RETIS

Modification de la
réservation
au cas par cas

Validation de la

Session avec le
demandeur

Meégalis ;
BRETAGN= /

Envoi d’'un mail de validation a :

Organisateur de la session
Responsable de la
réservation

Participants (renseignés dans
la réservation)
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1 Geénéralites

Accueil

Menus

Créer une réservation
Modifier une réservation
Supprimer une réservation

Geérer les équipements complémentaires

O O 0000 0

Visualiser les rapports
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B Adresse :

Fournie dans la fiche contact

B Un Compte geneérique par conventionne Mégalis

B Coordonnées VNOC :

[0 Tel : 02.99.06.34.64
] Mail ;: vhoc@retis.fr
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Choix de la langue

\ §

TRETIS >

RETIS

(Sitmstart PRy

Bienvenue sur le portail de réservation du service Sit'n'Start

Nom utilisateur [resp

Mot de passe

2

e difficultés de connexion, veuillez contacter le VNDC

Saisie login / mdp Tel VNOC
(Fournis par le VNOC)



Portail : Accueil Mégalis ¢
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Conn utions

/Sitn'Start sl @Y

Utilisateur Client - Déconnexion

RETIS

Accueil Effectuer une réservation Gérer les réservations Consulter les rapports Gérer les équipements participanis

Bienvenue sur le portail de réservatjon du service Sit'n'Start

Effectuer une réservation
Gerer les réservations

Consulter les rapports

Gérer les éguipements participants

Yersion 4

Menu de navigation Boutons de navigation Déconnexion
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/ Sit’n ‘Start

RETIS
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Utilisateur Client - Déconnexion

Mégalis
BRETAGN:= '

Accueill Effectuer une réservation

Geérer les réservations Consulter les rapports Gérer les équipements participants

Bienvenue sur le poytail de réservation du service Sit'n'Start

Modifier ou

Creer ulre supprimer des
’nouve _e réservations
reservation

Effectuer une réservation

Gerer les reservations

Consulter les rapporis

Ciérer les eéquipements participants

Version 4

Supprimer les
équipements

Consulter les supplémentaires

rapports
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Accueill Effectuer une réservation Geérer les réservations Consulter les rapports Gérer les équipements participants

Bienvenue sur le portall de réservation du service Sit'n'Start

Effectuer une réservation
Gerer les reservations

Consulter les rapporis

Gérer les équipements participants

Version 4

Cliquer sur "Effectuer une réservation"



Portail : Créer une réservation

Meégalis ¢
BRE TA%N:' |

Cas reéservation VISIO

/~  Créateur de la demande de réservation : Arnaud LERAILLE

Sélection vos
salles visio

1 - Sélectionner une ou plusieurs salles de visio

\ Audioconf 1
< Audioconf 2

Audioconf 3

Salle Rotonde

2 - Option - Sélectionner ou créer un ou plusieurs équipements complémentaires

Sélection des

eqUI_pe_ments MNom Type Mail Contact Adresse IP Identifiant (si pont) Accueil Téléphone B
pa I:tIC-I p’ants Ajouter équipement
(invités)

3 - Planifier votre session

Tltre de Ia T MNom de la session :

session
Organisateur de conférences :
COOI‘données / Nom : @Email : Téléphone :
Organisateur de =

conférence Choisir une date : =

Début : D00 ¥

/ Fin: oeno ¥

Planification

Enregistrer

Annuier RS
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Cas réservation AUDIOCONF

S ,I . / Créateur de la demande de réservation : Arnaud LERAILLE
e eCtlon une 1 - Sélectionner une ou plusieurs salles de visio

audioconf
disponible T <

Audioconf 1
Audioconf 2

Audioconf 3

Salle Rotonde

-
Se|eCtI0n |eS 2 - Option - Sélectionner ou créer un ou plusieurs équipements complémentaires
rticipan
pa _t c_p,a ts MNom Type Mail Contact Adresse IP Identifiant (si pont) Accueil Téléphone B
(I nVIteS) Ajouter équipement

-
Titre qe la T MNom de |a session :
session
Organisateur de conférences :
Coordonnées / Mom : @Email : Teléphone :
Organisateur de pianier

conférence /

Planification

Choisir une date : =
Début : 0E:00 ¥
Fin: De:p0 ¥

Enregistrer Annuier RS
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TRETIS

Conne utions

B Ajouter un equipement participant (invite) :

C"quer Sur « AIOUter MNom Type Mail Contact Adresse IP Identifiant (si pont) Accueil Téléphone \E

éq ui pement » Ajouter équipement

Saisir Ie nom (si 2 - Sélectionner ou créer un ou plusieurs equipements participants
existant Ia MNom Type Mail Contact Adresse IP Ldephio et Accueil Téléphone @
\ : g pont) !
sélection est ] Parlp v o v ‘

Ajouter equipement

possible en
saisissant une
partie du nom) l
Sélectionner le type
d’équipement utilisé :

2 - Sélectionner ou créer un ou plusieurs equipements participants

Identifiant (si

=" MNom Type Mail Contact Adresse IP 2 Accueil Téléphone @
- VisioIP Tl e ——» pon)

[ | Equipement_test Far IP A non Y L
- Visio RNIS

Ajouter équipement

- Nomade
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2 - Sélectionner ou créer un ou plusieurs equipements participants

SaiSir Ie mail de Identifiant (si

Mom Type Mail Contact Adresse IP 2 Accueil Téléphone B

votre contact i 50
(@ Equipement_test Par IP v aleraille@retis.fr non ¥ b

Ajouter équipement
Salsl r Ie 2 - Sélectionner ou créer un ou plusieurs equipements participants
dléph d
te ep one e Nom Type et Coptact Adresse IP Iden:::t?t i=: Accueil Teéléphone B
I -

Lot
VOtre contaCt 7 |Equipement_test Par IP ¥ | |aleraile@retis.fr non ¥ | (0607331937 Ld

Ajouter équipement

Cocher la case
enregistrement si vous

=
souhaitez enregistrer = ——

votre contact dans la
base
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« Ajout d’un nouvel equipement participant

i
Cliquer sur

Identifiant (si

¢« Ajouter Nom Type Mail Contact Adresse IP pont) Accueil Téléphone 8

5 H |7l |Equipement_test Par IP v aleraille@retis.fr nocn ¥ 0607331987 L
équipement »\A .

Ajouter équipement

2 - Sélectionner ou créer un ou plusieurs equipements participants

Nom Type Mail Contact Adresse IP Ldentiant fe:

Puis saisir les

|1 |Equipement_test Par IP v aleraille@retis. fr nocn ¥ 0607331987 L

champs comme — e i .
i nd iq ué Ajouter équipement

précédemment

Accueil Teéléphone 8
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« Supprimer un equipement complémentaire de la
réservation :

2 - Sélectionner ou créer un ou plusieu

Cliquer sur I'icone de Nom T

I’équipement concerné \ _
(7 |Equipement_test Par Il

Ajouter equipement
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utions

«  Demande de connexion d’un équipement par le VNOC au début de la
session (dans les 15 minutes avant le début de la session) :

Accueil non disponible pour les Nomades
et les équipements visio RNIS

:
Ajouter un

Mom Type Mail Contact Adresse IP Iden;::jat?t (si Accueil Téléphone 8
7 - J
eq u I pement | |Equipement_test Par IP ¥ | |aleraille@retis.fr non ¥ | (0607331937 Ld

participant « IP » Ajouter équipement

2 - Sélectionner ou créer un ou plusieurs equipements participants

Identifiant (si

Saisir I!adresse IP de Nom Type Mail Contact Adresse IP st Accueil Teéléphone @
’ L H |7l |Equipement_test Par IP v aleraille@retis.fr ?9.1?4.21D.ZD1| non ¥ 0607331987 L
I’équipement o ne—

Ajouter éguipement

2 - Sélectionner ou créer un ou plusieurs equipements participants

Ie - -
SeIeCtlon ner « Ou' » Mom Type Mail Contact Adresse IP Iden;i;‘:jatl\?t (si Accueil Téléphone @
dans Ie Cham p |7 |Equipement_test Par IP ¥ | |aleraile@retis.fr 79.174.210.201 oui ¥ | (0607331937 Ld

« Accueil » Ajouter équipement
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B Planification (1 session)

Chgisirune date : novernbre 2013 » »»
cor v EIEIEIENEIE

CAEIE IR E
R ERE
i 12 [13 14|15 |16 |17 ‘
18 |13 |20 | 22 | 3 | 2s
25 26 27 28 29 W

Date de la session

4 - Option - Souhaitez-voLs

[[ous souhaitez enregistre

Flanifier
= |

Chaisir une date : __J

Debut : 1100 -
Fin. / 12:00
.

Heure de début

Heure de fin

0000 A
% [LEERE
00:30




Portail : Créer une réservation Meégalis
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. . . Pe’riodicitéo’
D QUOt] d]en ne . O] Quotidienne Tous les [1 [iaurs) ® Fin aprés [1 | accurances
O Hebdarmadaire O Fir l= | rﬂ
O Mensue lle
OAnnuelIe

[0 Hebdomadaire :

Toutes les Iﬁ sermaine(s] @ Fin aprés I1— OCCUrEncEs
I:‘ lundi Djeudi D dirmanche O Fin le | [
D rnardi D vendredi
O rrereredi [ samedi

D Mensuelle : O Quotidienns Tous les [1 | mois ® rin aprés !_1 oCEUPEnCES

O Hebdarnadaire G e [ Ia"_‘l
@ Mensuelle

O Annuelle

D An n uelle : 3] Quotidienne Toutes les !1_ ' annés(s) @ Fin aprés 'T | occurences

O Hebdormadaire O Fin l= i |°_=|
O Menszusllz
@Annuelle
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Conne utions

B Validation de la réservation :

Créateur de la demande de réservation : Client
1 - Sélectionner une ou plusieurs salles de visio
2 - Sélectionner ou créer un ou plusieurs equipements participants.
identifiant (sl ocuel  Telsphone  [H

Contact Adresse 1P “
pont)

Nom Type Mail
Parlp v | [akeraile@refis fr non v | (0607331987 !

Equipement_test
Nomade v | [test@retis.r

Equipement_partenaire

3 - Planifier vetre session n V4 7
o e S l l n I l le est Cree . eX
- = = - | |
Organisateur de |a session :
Nom : |Arnaud LERAILLE @Email : |aleraile@retis.fr Teléphone : |0607331987
. 1 2
| |

une date : [1a012015 ||
- 0o v
it v

Annuler Q

Email envayé | Sauvegardé
Bienvenue sur le portail de réservation du service Visio
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B Cas de réservation impossible pour le client :

] Doublon d’equipement complémentaire
selectionnées

[1 Un champ est resté vide

Si Probleme persiste = contactez le
) VNOC



Portail : Modifier une réservation Mégalis ¢

BRETAGN=

fRET@

Mégalis
BRETAGNZ= '§

Accueill Effectuer une réservation Geérer les réservations Consulter les rapports Gérer les équipements participants

Bienvenue sur le portail de réservatiorf du service Sit'n'Start

Effectuer une réservation
Gerer les reservations

Consulter les rapporis

Gérer les équipements participants

Version 4

Cliquer sur "Gérer les réservations™



. " , . Megalis
Portail : Modifier une réservation BRETAGN=

Connect >olutions

Afficher la liste des
réservations en cliquant
sur « Toutes les
réservations »

1 test_megalis Leraille 2014-12-18 | 15:00:00 | 17:30:00
2 Europe Ecologie les Verts Alexis Billiet 2015-01-06 | 11:30:00 | 13:30:00
Sélectio n ner Ia e TRIBUNAL POUR ENFANTS Gaelle ALEXANDRE 2015-01-05 [ 08:30:00 | 12:00:00
s CTEA Edwige GOULARD 2015-01-05 | 10:15:00 | 12:15:00

7 - Y g
reservatlon a mod Ifler en 4» VISIO Nathalie NABUCET 2015-01-07 09:00:00 | 12:00:00
& VISIO MARCHAND Olivier 2015-01-09 | 09:00:00 | 12:00:00
cli uant sur I,Identifiant 8 AUDIO MEHDI HAOUA 2015-01-13 | 14:00:00 | 16:00:00
q ] VISIO_VIA_PC CANEVET Fabien 2015-01-05 | 11:00:00 | 12:00:00

de la réservation

Modifier la réservation————— » —

Valider la modification

cliquant sur Supprimer @

« Enregistrer »

®H© ©
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Accueill Effectuer une réservation Geérer les réservations Consulter les rapports Gérer les équipements participants

Bienvenue sur le portail de réservatiorf du service Sit'n'Start

Effectuer une réservation
Gerer les reservations

Consulter les rapporis

Gérer les équipements participants

Version 4

Cliquer sur "Gérer les réservations"



Meégalis

Portail : Supprimer une réservation BRETAGN=
“RETIS

Afficher la liste des
réservations en cliquant
sur « Toutes les
réservations »

2015-01-06 11:30:00 | 13:30:00

uuuuuuuuuuuuuuuu

Afficher la réservation a
supprimer en cliquant sur -
I’'ldentifiant de la PR [T "
réservation

vvvvv

Supprimer la
réservation en
cliquant sur
« Supprimer »

Annuler @

Enreqgistrer Supprimer

Etes vous sir 7

Confirmer la b o | [ e |
suppression

®H© © O




Portail : Supprimer de la base un Mégalis ¢
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Conn utions

Utilisateur Client - Déconnexion

Mégalis
BRE TAGN-

Accueill Effectuer une réservation Geérer les réservations Consulter les rapports Gérer les équipements participants

Bienvenue sur le portail de réservation du service Sit'n'Start

Effectuer une réservation
Gerer les reservalions

Consulter les rapporis

Geérer les équipemerts participants

Version 4

Cliquer sur "Gérer les équipements complémentaires”



Portail : Supprimer de la base un
équipement participant

Meégalis
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Connect >olutions
S iond’
uppression d'un
7 .
équipement
Liste des existante en cliquant
7 - g
equipements sur I'icone
existants « Poubelle » de
P .
I’équipement
1 - Les &quipements complémentaires
— MNom de I'équipement complémentaire Email Téléphone
RETISREZE Armaud LERAILLE aleraille@retis. fr 02930633906 Far IF ;. ##
Retis_Mobilits Arnaud LERAILLE aleraille@retis. fr 08073319687 Far 1P ##
. Retis_wincent incent LECOT vlecot@retis. fr 0299063100 Par 1P @ 193.52.59. 1##mon_id
Liste et
. salle_test Mickael mmassot@retis. fr 0S5 95 39 46 98 Par 1P . ##
suppreSSIon leraille leraille aleraille@retis. fr 0299063906 Nomade : ##
Arnaud LERAILLE Arnaud LERAILLE aleraille@retis. fr 02990833906 Momade : ##
Mickael MASSOT Mickael MASSOT mmassot@retis. fr 02990633906 Momade : ##




Portail : Modifier un équipement existant Megahs/
BRETAGN=

fRET@

Mégalis
BRETAGNZ= '§

Accueill Effectuer une réservation Geérer les réservations Consulter les rapports Gérer les équipements participants

Bienvenue sur le portail de|réservation du service Sit'n'Start

Effectuer une réservation
Gerer les reservations

Consulter les rapporis

Gérer les équipements participants

Version 4

Cliquer sur « Effectuer une réservation "

La modification d’un équipement existant se fait en modifiant ’équipement dans une nouvelle
réservation



Portail : Modifier un équipement existant Megalis
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Connec >olutions

Créer une nouvelle réservation ou modifier une
réservation existante avec I’équipement concerné

Afficher I’équipement

a modifier en

Identifiant (si

saisissant une partie Mom Type Mail Contact Adresse IP pont) Accueil Téléphone E
de son nom et en
cliquant dessus une
fois affiché

Réaliser la
modification sur
I’équipement

[ |[Equipement_test [Parip v | [aleraile@retis.fr i i non ¥ | (0607331987 7]

Ajouter équipement

directement dans la
réservation

Laisser la coche =
enregistrement
cochée

Enregistrer votre La modification sur I’équipement
réservation Enregistrer | complémentaire sera enregistrée en

base




Portail : Visualiser des rapports Mégalis ¢
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Utilisateur Client - Déconnexion

Mégalis
BRE TAGN-

Accueill Effectuer une réservation Geérer les réservations Consulter les rapports Gérer les équipements participants

Bienvenue sur le portail de réservation du service Sit'n'Start

Effectuer une réservation
Gerer les reservations

Consulter les rapports

Geérer les équipements participants

Version 4

Cliquer sur "Consulter les rapports”



Portail : Visualiser des rapports Meégalis
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Connect yolutions

) /reports
- L@ Stats 2010
M- (] Stats 2011
@ [0] Stats 2012
- (0 Stats 2018
' Statistigues Salles Telepresences UER 2013 01 doc
Statistigues Salles Telepresences UER 2013 02 doc
_ Statistigues Salles Telepresences UER 2013 03 doc
RY - Statistiques Salles Telepresences UEB 2013 04.doc
Statistigues Salles Telepresences UEE 20132 05.doc
|  Statistigues Salles Telepresences UEB 2013 06.doc
[ StatistigliesSsgilce SEE ERE e cpees HER TR 0 7. doc
,5 ] Suivi de compte

\

Navigation standard
(dossiers/fichiers)



Portail : Envoie des mails de confirmation Mégalis ¢
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B Créateur de la demande de réservation

B Organisateur de la session

B Contacts des eéquipements participant sélectionnés dans la
réservation

2 - Sélectionner ou créer un ou plusieurs equipements participants

Nom Type Mail Contact Adresse IP Iden;::jatl::t (si Accuell Téléphone B
7 |Equipement 1 Par IF ¥ | |testi@retis fr 7417921021 oui ¥ 0612345678 bd
7 |Equipement 2 Momade ¥ | |test2@retis.fr v 0698746532 L

Ajouter équipement

B VNOC Retis



Meégalis
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Si vous avez des questions
merci de contacter votre
VNOC :

- Mail : vhoc@retis.fr
- Tel : 02.99.06.34.64

S RETIS




