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01 Créer un profil

Aprés avoir réussi a vous connecter, vous avez la possibilité de
configurer votre profil selon vos souhaits. Dans I'onglet sous Profil,
vous pouvez ajuster la page de profil. Apres avoir effectué les
modifications, cliquez sur le bouton Le profil n'est
visible votre profil visible pour vos clients.
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PROFILSEITE ANPASSEN DE

Thr Profil ist unsichtbar und kann weder iiber die timeacle Seite noch iiber die App gefunden
werden.
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Offentliche Einrichtuna 0050 - 1200
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Z S
Qké422422k(
QR Z( 4(44 A Remarque : si vous souhaitez voir les modifications

que vous avez enregistrées dans votre profil, cliquez sur
la zone d'apercu du profil dans le coin supérieur droit.
Une autre fenétre d'onglet s'ouvrira dans votre navigateur.
Vous pouvez maintenant voir la vue de votre profil du
point de vue de vos clients.
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1.1 Télécharger des images o ——
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dans le champ de droite a cbété de la carte. Vous pouvez e
1z . [P . . . . s ALIUNA-ALIDIADI o 4
télécharger jusqu'a 9 images de votre choix, qui seront diffusées Ty i e
sur votre profil sous forme de diaporama. Vous pouvez le vérifier Ramburganons =~ hm stopal) [ mevsTAST, o
dans l'apercu du profil. ' rche St Michaelis @ g ¥
- =5
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Dés que vous cliquez sur le +, une fenétre s'ouvre dans laquelle v On  §
, . . . . wordet®®®  Hamburg Hafen © et —
vous pouvez sélectionner le fichier image correspondant dans Coar ’ ’ Elbphilharmonie
gle Kartendaten ® 2019 GeoBasis-DE/BKG (82009), Google  Nutzungsbedingungen | Fehier bei Google Maps melden
votre dossier. Avec
i o HEUTE
ouvert, Cliquez sur pour confirmer la sélection et I'image sera Biirgeramt Traumiand 08:0
v ; . Offentliche Einrichtuna -
téléchargés automatiquement. 14:0
KNNTAKT e INFO =
Si vous souhaitez supprimer un fichier image, cliquez sur le X affiché sHcmesga DI fnp=sRet gen Atelcien:
. , . L. . 20359 Hamburg
dans l'image concernée dans le coin supérieur droit.
+49 40 735 98 998
+49 333 589 723
timeacle@birgeramt.com
https://timeacle.com/cust
Aprés chaque modification, veillez a cliquer sur le Appliquer le sinon les données saisies ne seront pas reprises.

Vergessen Sie nicht, alle vorgenommenen Anderungen zu sichern. ANDERUNGEN UBERNEHMEN
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1.2 Personnaliser
le nom et la
catégorie de la
branche

20359

Suchbegriff

Kategorie

®|stap

Branche: Offentliche ..
Amt fiir Statistik...  ffiY | Biirgerbiiro

Sous la carte se trouve un champ de texte dans lequel vous
pouvez saisir le nom de votre branche ou de votre entreprise.
Le nom que vous saisissez est important pour deux raisons :

Columbia South Lic... it | Consolato ¢

Blrgeramt Traumland

1. Vous serez affiché et trouvé sous ce nom dans la recherche Offentliche Einrichtuna

de prOfIl Kategorie auswahlen
Freizeit/Sport
Gastronomie

e cpe s . N . Offentliche Einricht N . . . . Iy
2. Il est utilisé pour différencier dans les paramétres si vous Diensticistung Aprés avoir entré, veuillez cliquer sAn-
administrez plus d'un bureau/succursale. Geeundhely/Medizin d'en assumer la

Einzelhandel
; i 3 i Friseur/Kosmetik L. ; Lo .

Sous le nom de la branche, sélectionnez la catégorie/le secteur de Finanzen En saisissant votre catégorie/industrie,
votre profil. En cliquant sur la fleche pointant vers le bas, vous vos clients pourront plus facilement
obtiendrez une sélection de catégories/industries parmi lesquelles rechercher votre profil sur le portail en
vous pourrez en choisir une pour votre profil. ligne.

Catégories/ Secteurs

® @ 000 © O @
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Dans le champ de contact, vous pouvez saisir I'adresse de votre
entreprise, le code postal, la ville ainsi que le numéro de téléphone
et de fax. Les données de votre adresse seront vérifiées par
Google Maps et affichées sur la carte dans le profil. Vos clients ont
la possibilité d'obtenir une suggestion d'itinéraire a partir de notre
application timeacle, qui indique la longueur du trajet en km (en
voiture, a pied, avec les transports publics) ainsi que le temps
d'attente approximatif. Vous pouvez également laisser votre
adresse électronique et 'URL de votre site web afin que vos clients
puissent également vous joindre de cette maniére.

A droite du champ de contact se trouve le champ d'information, ou
vous avez la possibilité de saisir des informations
supplémentaires. Le texte est librement sélectionnable. Par
exemple, informez vos clients sur les services de votre
organisation.

KONTAKT DE INFO
StraBe
PLZ Stadt
Telefonnummer
Faxnummer
E-Mail Adresse

Website-URL

DE
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1.4 Heures d'ouverture I e G

OFFNUNGSZEITEN | 05.08. - 11.08. |
Vous pouvez saisir les heures d'ouverture en cliquant sur l'icbne i Geschatstele Bigerat
d'édition située sous le champ de l'image. Aprés le clic, vous serez o
redirigé vers une page d'édition. Sur cette page, vous verrez les jours o
de la semaine et la date de la semaine. o
Wetwoch
Cliquez sur le bouton +. Ajouter ou supprimer des heures e
ou sur un jour de la semaine pour ajouter ou supprimer les heures mein.
d'ouverture.

Une petite fenétre d'édition s'ouvre alors. Vous pouvez ajouter ici les
heures d'ouverture de votre entreprise. Sous le statut de I'élément,
vous avez le choix entre ouvert et fermé, il suffit de cliquer sur la
fleche pointant vers le bas.

Birgeramt

NEUE OFFNUNGSZEIT HINZUFUGEN

I + OFFNUNGSZEITEN HINZUFUGEN ODER LOSCHEN I

Pour définir les heures d'ouverture pour les jours, cliquez dans le
champ de texte avec la date. Un petit calendrier s'ouvre, dans
lequel vous pouvez effectuer votre sélection. Sous Début, vous
avez la possibilité de spécifier I'neure a partir de laquelle votre
entreprise est ouverte ce jour-la. Sous Fin, vous pouvez saisir I'neure
a laquelle votre entreprise sera fermée.

Dans la rubrique Répétition, vous pouvez choisir d'établir une

répétition quotidienne (par exemple, uniquement le lundi B Exemple : Si vous étes ouvert du lundi au vendredi de

05.08.2019), hebdomadaire (a partir du lundi 05.08.2019 et 08h00 a 12h00, la répétition : chaque jour ouvrable

ensuite tous les lundis suivants) ou hebdomadaire (lun. - ven.) serait la meilleure option pour vous, car vous n'auriez

pour le jour. pas a créer chaque jour individuellement pour cette
période.
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1.4 Heures d'ouverture

Une fois que toutes les heures d'ouverture ont été saisies, la
période pour laquelle les heures d'ouverture ont été enregistrées
s'affiche. Dés que vous fermez la fenétre de configuration de vos
heures d'ouverture, vous pouvez voir, a l'aide de barres de couleur
dans la vue hebdomadaire, de quand a quand vos heures d'ouverture
sont enregistrées. Si vous n'avez pas d'heures d'ouverture pour
certains jours ou certaines heures, vous Fermé pouvez
Le systéme affiche automatiquement les eures pour ces
que vous avez spécifiées.

Vous avez la possibilité de consulter votre profil de mise en  Profil
Prévisual

place sous.

OFFNUNGSZEITEN 12.08. - 18.08. -

fiir Geschéftsstelle Biirgeramt

Mantag

g

2

:00 124

8

Dienstag

8
8
g

Mittwoch

g
8
g

Donnerstag

8
8

124

8

Freitag

Samstag
geschlossen

Sonntag
geschlossen

+ OFFNUNGSZEITEN HINZUFUGEN ODER LOSCHEN

aandl =
gle Maps melden _

HEUTE GEOFFNET
08:00 - 20:00

A Remarque : si vous configurez les heures d'ouverture en milieu de
semaine, vous devez cliquer sur la semaine calendaire suivante, car aucun
jour précédent ne peut étre sélectionné.
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1.5 Logo du magasin

Pour entrer votre logo, cliquez sur la zone située a droite des heures
d'ouverture. Comme pour les fichiers dimage, votre Explorateur
Windows s'ouvre maintenant et vous pouvez sélectionner votre
fichier de logo. Cliquez sur Ouvrir et le logo sera téléchargé
automatiquement.

HEUTE GEOFFNET
08:00 - 20:00

4

Logo
hochladen
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02 Modifier le systeme d'appel

Aprés avoir configuré votre profil selon vos souhaits, vous pouvez
effectuer d'autres réglages dans l'onglet Systeme d'appel.

Les cercles d'attente, le personnel et les comptoirs sont affichés. Un Vous trouverez d' autres options de sélection

Paramétres avancés
pour les services, le contenu, les conceptions, les paramétres et I'acces.

0 PROFIL | AUFRUFSYSTEM ~

AUFRUFSYSTEM BEARBEITEN VERKNUPFEN & AKTIVIEREN

Vergewissern Sie sich unter VERKNUPFEN & AKTIVIEREN, dass Ihr System richtig eingestellt ist.

D { =]

5= (N

e

WARTEKREISE MITARBEITER SCHALTER

10
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2.1 Cercles d'attente

Pour créer un cercle d'attente, allez a Cercles d'attente dans le
menu sous Systéme d'appel. Un cercle d'attente est une zone de
votre magasin qui rassemble les clients/patients dont les demandes peuvent
étre traitées par le méme personnel ou qui ont la méme demande,
afin qu'ils forment un plan d'attente commun.

Vous pouvez donner un nom a votre cercle d'attente dans la zone
de texte sous Désignations. La lettre est la désignation du numéro
d'attente pour la zone d'attente respective sur les billets, que vous
pouvez également choisir librement. Ainsi, votre client sait dans
quelle salle d'attente il se trouve et a quel guichet il doit se rendre
dés que le numéro est appelé. Sous Description, vous pouvez
ajouter toute information qui n'est visible que par vous.

WARTEKREISE

Geechiifisstele Blrparamt
WARTEKREISE

BORGERAMT

I 3 VO 2 | ZFACFN VERFRNICHT

WARTEKREISE

WARTEKREIS ANDERN

BEZEICHNUNG

Biirgeramt

BUCHSTASE

BESCHRFIBUNG |

DEEN ES FRPTSV

A\ Note : Veuillez toujours réserver tous les clients qui ont un rendez-vous ici.
Veuillez d'abord envoyer les clients sans rendez-vous au bureau des rendez-vous.

B Exemple : Un exemple de cercle d'attente est : Inscription avec la lettre A

11
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2.2 Acquerir des licences

Si vous voulez ajouter des cercles d'attente ou des opérateurs, vous devez...

Vous pouvez Acquérir d'autres licences, réserver de nouvelles licences
sous +nouvelles licences.

Dés que vous cliquez sur le bouton, une nouvelle page s'ouvre et

vous pouvez sélectionner les licences dont vous avez besoin et les
ajouter a votre panier. Vous avez la possibilité d'acheter autant de
licences que vous le souhaitez.

Le bouton permettant d'ajouter des licences, par exemple, se trouve dans
la boite noire des paramétres du cercle d'attente. [ tesemr
;
Les licences suivantes peuvent étre achetées : - Cercle d'attente - Station
d'impression - Opérateur - Affichage
Dés que vous avez ajouté les licences souhaitées dans le panier d'achat,
cliqguezet Plus vous serez redirigé vers le processus de paiement.
Vous pouvez choisir entre le mode de paiement prélévement automatique,
achat sur compte ou carte de crédit.
Aprés avoir fait votre choix, veuillez Plus cliquer sur pour voir votre confirmation de commande.

consulter et compléter I'achat des licences. Les licences sont disponibles
immédiatement apres la confirmation de votre commande.

LIZENZ

LIZENZ ERWEITERN

TELLUNG

ZUSATZLICHE LIZENZEN

VY
nn

OPERATOR -
1,99 E/MONAT

LIZENZBESTELLUNG

i Geschifsselle Stad Traumiand

WAHLEN SIE EINE ZAHLUNGSART AUS

W

Strabe und Havsnummer

Postietzahl stadt

[T —

Bitte geben Sie Ihre Zahlungsangaben cin

W Recioong [l Enzugsemachtioung

LIZENZBESTELLUNG

i Geschtstol Birgeram

WARENKORE (2) W

RUFEN SIE IHRE BESTELLUNG

Zirkuswieg 3
20355 Hamburg
Payal

WARENKORE

199€
038 €

237¢
o) 0,00€

A Veuillez noter : Si vous avez indiqué lors de votre inscription que vous souhaitiez payer par carte de crédit tous les mois, cette sélection vous sera
proposée comme mode de paiement ; si vous ne l'avez pas indiqué, le paiemenl par carle de crédil ne sera pas alliché. Toulelois, si vous choisissez e
prélévement automalique, veuillez indiquer le lilulaire du comple, I''BAN el e BIC. Il en va ae méme pour les achals sur [aclure, si l'adresse de facturation que vous

avez indiquée lors de votre inscription est utilisée. Il est possible de saisir une adresse de facturation supplémentaire.

12
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2.3 Créer des employés

Dans le menu du systéme d'appel sous Employés, vous entrez vos
employés et leurs heures de travail.

Ces informations sont importantes pour le calcul correct du temps
d'attente ou de la disponibilité de votre rendez-vous.

Dans le champ de texte sous

de I'employé, qui sera alors Ajouter un nouvel employé

VOUS pouvez
changer le na-
automatiquement
dans le
Le champ noir apparait sur la gauche. Si vous voulez supprimer un
membre du personnel, cliquez sur le X dans le champ noir.

° PROFIL  AUFRUFSYSTEM ~

AUFRUFSYSTEM BEARBEITEN VERKNUPFEN & AKTIVIEREN

Vergewissern Sie sich unter VERKNOPFEN & AKTIVIEREN, dass Ihr System richtig eingestellt ist.

pe [=

WARTEKREISE MITARBEITER SCHALTER

g AUFRUFSYSTEM ~

MITARBEITER I

MITARBEITER

fiur Geschiftsstelle Birgeramt Traumland

SERVICEMITARBEITER

NEUEN MITARBEITER HINZUFUGEN
NAME DES SERVICEMITARBEITERS

13
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2.4 Ajouter des heures de travall

Vous pouvez ajouter les heures de travail de chague membre du
personnel. La mise en place est la méme que celle des heures
d'ouverture. Pour ce faire, il suffit de cliquer sur Heures de travail.
Vous verrez alors I'employé correspondant dans le coin supérieur
droit.

Par le biais du vous pouvez également sélectionner un autre membre du

personnel. Cli-Cliquez sur

+ou sur un Ajouter ou supprimer des heures de
Weekday pour modifier les heures de travail. Une petite fenétre
d'édition s'ouvre ou vous pouvez maintenant ajouter les heures de
travail des employés de votre entreprise.

Les temps de travail qui sont créés ici sont déterminants pour le
calcul du temps d'attente, car ils constituent les ressources avec
lesquelles le systéme calcule.

Sous Statut, vous avez le choix entre ouvert et fermé. Il suffit de
cliquer sur la fleche pointant vers le bas et de choisir entre ces deux
options. Si vous souhaitez sélectionner les jours de présence ou
d'absence de votre employé, un clic sur le champ de texte avec la date
ouvrira un petit calendrier dans lequel vous pourrez faire votre
sélection.

° AUFRUFSYSTEM

T ARBEITSZEITEN

MITARBEITER 0508 -1108. - -~
fir Geschaftsstelle Biirgeramt -
08:00 12:00 14:30 18:00
Montag | |
08:00 12:00 14:30 18:00
Diestag | |
08:00 12:00
Hivoch | |
08:00 12:00 1430 18:00 Frau Luchs X
Donnerstag | |
60 1200 NEUE ARBEITSZEIT HINZUFUGEN
Freitag _ - Wartekreis
BURGERAMT v
Samstag
Sonntag arbeitet v
geschlossen
BURGERAMT Tag m
— 23.09.2019 08:00 v | 20:00 v
+ ARBEITSZEITEN HINZUFUGEN ODER LOSCHEN I . 03:15 -
I Wiederholung 03:30
ohne 03:45 v
04:00
04:15
04:30
GESPEICHERTE ARBEITSZEITEN | ga” s
23082019 08:00-12:00 ggf(l’g FUR IMMIGRATION
ARBEITET W o230 TAGLICH (MO - FR)
23082019 13:00 - 1800 ggfgg FUR IMMIGRATION
ARBEITET il TAGLICH (MO - FR)
—————06:30 —

A Note : Pour la mise en place des horaires de travail en général et en semaine, les
mémes reégles que pour les heures d'ouverture s'appliquent.

14
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2.4 Ajouter des heures de travall

Lorsque vous avez ajouté toutes les heures de travail pour chaque
employé, cliquez sur la page ou vous pouvez voir les jours de la
semaine, ce qui vous fera sortir de la boite d'édition des heures de
travail. Vous pouvez maintenant voir les temps de travail saisis pour
chaque employé. Dés que vous cliquez sur le symbole a coté de la
période hebdomadaire, vous pouvez voir les répétitions possibles
des temps de travail pour les semaines suivantes.

Si certains ou tous les employés partent en pause, vous pouvez
également le saisir dans le systéme en cliquant sur les employés
concernés et en saisissant le début du temps de travail et le début
de la pause sous Fin. La pause est indiquée par un espace entre le
début et la fin de la pause.

Vous pouvez également saisir les congés de vos employés dans le
systéme. Pour ce faire, allez sur I'employé concerné et cliquez sur un
jour de la semaine. La fenétre d'édition s'ouvre et le statut doit étre saisi.

Choisissez Ne fonctionne maintenant. En cas de répétition, sélectionnez

Sélectionnez les jours de la semaine (lun. - ven.). Aprés avoir
sélectionné la répétition, un autre champ Date de fin apparait, ici vous
sélectionnez dans le petit calendrier qui s'est ouvert jusqu'a quand la
répétition précédemment sélectionnée devrait étre valide, ici vous
devriez alors entrer le dernier jour de vacances. Pour enregistrer la
modification, cliquez sur Ajoutez le temps de

Montag

Frau Luchs
NEUE ARBEITSZEIT HINZUFUGEN
Wartekreis

BURGERAMT v
Status

arbeitet v
Tag Start Ende

23.09.2019 08:00 v 20:00 v
Wiederholung

ohne v

ohne
téglich

werktéglich (mo - fr)
wochentlich
08.2019

.08.. 8:00 - 12:00 AMT FUR TMMIGRATION
ARBEITET WIEDERHOLUNG: WERKTAGLICH (MO - FR)

23.08.2019 13:00 - 18:00 AMT FUR IMMIGRATION
ARBEITET WIEDERHOLUNG: WERKTAGLICH (MO - FR)

ARBEITSZEIT HINZUFUGEN

b}
8
®
2

g
g

Frau Luchs

o Exemple : L'employée Mme Luchs travaille de 08:00 & 18:00. Elle a sa
pause de 12h00 a 13h00. Pour lintroduire dans le systéme, saisissez
08:00 (début du travail) pour le début et 12:00 (début de la pause) pour la
fin. Vous devez maintenant saisir une autre plage horaire pour Mme Luchs
avec une heure de début a 13h00 (fin de la pause) et une heure de fin a
18h00 (fin du travail). Pour définir les deux du lundi au vendredi,

sélectionnez les jours de la semaine pour la répétition.

15
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2.5 Créer un interrupteur

SCHALTER @ DE ~

fiir Geschiftsstelle Birgeramt Traumland

Un guichet est, par exemple, la salle dans laquelle vous étes
appelé, par exemple la salle B1 au Citizens' Advice Bureau ou la
salle de consultation 1 dans un cabinet médical.

SCHALTER

'VEUEN SCHALTER HINZUFUGEN

Bezeichnung

Créer Ajouter un nouveau vous pouvez réserver de nouvelles sales/espaces
sous.

Les interrupteurs que vous avez créés sont automatiquement ajoutés
au champ noir sur la gauche. Vous pouvez également y supprimer
des interrupteurs en cliquant sur le X.

X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X

Aprés avoir créé des commutateurs, veuillez cliquer sur Chan
assumer les

NEUEN SCHAL

16
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2.6 Services

Vous pouvez également définir les services qui peuvent étre
sélectionnés lors de la réservation d'un billet dans le menu du
systéme d'appel. Pour ce faire, il suffit de cliquer sur Paramétres
avances, puis sur Services. La création de services vous permet de
calculer précisément le temps d'attente prévu et votre personnel sait
déja ce que le client souhaite avant le rendez-vous.

La encore, vous avez la possibilit¢é de nommer et d'ajouter un
service dans le champ de texte sous Ajouter un nouveau service.

Sous le champ de Description texte, vous pouvez saisir des
informations supplémentaires.

Pour la durée, entrez le nombre d'heures et de minutes qui sont
prévues pour le traitement du service sélectionné.

Le nombre maximum de réservations indique le hombre maximum
de fois qu'un service peut étre réservé par le client final par ticket.
Vous pouvez choisir entre un minimum de O service par ticket et un
maximum de 99 services par ticket. Cette sélection s'applique
ensuite a la fois au billet de rendez-vous et au billet instantané.

La catégorie regroupe les différents services. Ce paramétre est utile si
vous proposez de nombreux services. Afin d'offrir a vos clients une
meilleure vue d'ensemble, regroupez-les, par exemple les
questions d'identification, les questions d'enregistrement, etc.

(V] AUFRUFSYSTEM ~

AUFRUFSYSTEM BEARBEITEN VERKNUPFEN & AKTIVIEREN

Vergewissern Sie sich unter VERKNOPFEN & AKTIVIEREN, dass Thr System richtig eingestellt ist.

2 = oD o

WARTEKREISE MITARBEITER DIENSTLEISTUNGEN INHALTE DESIGN

DIENSTLEISTUNGEN

il Geschilfsstell Birgeramt Traumland

EUE DIENSTLEISTUNG HINZUFUGEN

Bezoichung

Beschreibung

Daver

H MN

Folgender Kategorie unterordnen

MAXIMALE BUCHUNGSANZAHL (0-99)

Termin-Tickets 1 Sofort-Tickets 1

KATEGORIEN

NEUE DIENSTLEISTUNGSKATEGORIE HINZUFUGEN

Bezeichnung

B Exemple : Vous souhaitez réinscrire votre famille de 4 personnes. Si vous avez
saisi le nombre maximal de réservalions 1x pour le service de réinscriplion, la famille
doit prendre 4 rendez-vous au lieu de sélectionner le méme service 4 fois et de
prendre un seul rendez-vous.
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2.7 Contenu

Nous divisons le contenu en différentes catégories : Display,
Mobile et Ticket. Des photos, des vidéos et un téléscripteur
d'actualités peuvent étre des contenus qui peuvent étre affichés
sur l'écran d'appel dans une salle d'attente. Vous avez la
possibilité de définir le contenu de I'affichage, des e-mails et des
billets. Différents contenus peuvent étre téléchargés par écran. Il
vous est indiqué si le contenu est activé pour I'affichage de I'appel.
Vous pouvez ajouter ou supprimer des images. Le téléchargement
d'une photo fonctionne de la méme maniére que le téléchargement
d'une photo de profil. Vous avez également la possibilité d'activer ou
de désactiver les photos ou vidéos téléchargées. Aprés le
téléchargement, les contenus sont automatiquement activés et mis
en évidence en couleur. Lorsque vous cliquez sur le fichier, celui-ci
est grisé et désactivé sur les surfaces correspondantes.

Sous la rubrique Economiseur d'écran, vous pouvez décider si vous
souhaitez I'activer. L'économiseur d'écran affiche alors les photos
et vidéos que vous avez ajoutées en plein écran sur I'écran
lorsque le cercle d'attente est inactif.

Avec le ticker, vous avez la possibilité de saisir des textes. Ces
textes sont des informations qui s'affichent en bas de I'écran aprés
la saisie. Vous pouvez saisir et enregistrer jusqu'a 11 textes de votre
choix. Dans la sous-rubrique Flux externe, vous pouvez intégrer I'URL
d'un autre site web, par exemple le flux de spiegel.de. Cependant,
vous pouvez soit écrire votre propre texte, soit utiliser le fil
d'actualité d'un autre site web. Les deux ensemble ne sont pas
possibles. Nous n'assumons aucune responsabilité quant au
contenu utilisé.

(V] AUFRUFSYSTEM

DISPLAYINHALTE

INHALTE

fir Geschiftsstele Brgeramt Traumland

Display: Display 1

BILDSCHIRMSCHONER DISPLAYINHALTE LN N

W 8itéschirmschaner aktivieren

INHALTE

i Geschaftsstelle timeacle GmbHECOKG

@] Display: Display 2

BILDER VIDEOS

Ihre Anderungen wurden erfolgreich tibemommen!

A Remarque : vous pouvez ajouter des vidéos promotionnelles, des images
promotionnelles, des promotions et des offres en tant que contenu ou télécharger des
images et des vidéos propres a un service. lls sont également diffusés sur I'écran
d'appel.
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2.7 Contenu

Si vous voulez vérifier le contenu que vous avez téléchargé, allez
a l'affichage sous Test system. Une autre fenétre s'ouvre. Vous y
verrez les photos et vidéos que vous avez téléchargées dans un
diaporama dans le coin supérieur droit et vous trouverez votre
téléscripteur dans le pied de page. L'économiseur d'écran ne
devient actif que lorsqu'il n'y a aucune activité sur votre cercle
d'attente.

Dans les e-mails, vous pouvez écrire un texte qui sera visible par
vos clients, par exemple une signature. Pour ce faire, cliquez sur
Appel-

systéme sur le contenu de I'écran et Contenu du  ensuite surlLa,

vous pouvez
Vous pouvez ensuite saisir votre texte de pied de page personnel
dans le champ de texte gris. Ici, par exemple, vous pouvez insérer
une signature que vous souhaitez envoyer a vos clients dans chaque
courriel de confirmation d'un rendez-vous ou d'une réservation de
billet. Cette signature ou ce texte peut étre défini individuellement
pour chaque cercle d'attente.

Dans le contenu du ticket, vous pouvez écrire un texte pour l'en-téte
et le pied de page. Ce texte peut comporter jusqu'a 80 caracteres
dans l'en-téte et jusqu'a 500 caracteres dans le pied de page. Ce
texte sera affiché a votre client final lorsqu'un billet est imprimé ainsi

que lorsqu'un billet en ligne est imprimé. Aprés avoir saisi le texte
dans la zone de droite, vous recevrez automatiquement un apergu
dans la zone de gauche. Ce texte peut étre défini individuellement
pour chaque cercle d'attente.

PROFIL  AUFRUFSYSTEM ~  SYSTEM TESTEN ®
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SPLAYINHALTE E-MAIL INHALTE § TICKETINHALTE

INHALTE PROJEKTMANAGEMENT

fiir Geschaftsstelle Test timeacle

PROFIL AUFRUFSYSTEM v SYSTEM TESTEN Q
E-MAIL INHALTE § TICKETINHALTE
INHALTE DE v PROJEKTMANAGEMENT v
fiir Geschéftsstelle Test timeacle
o DE
Herzlich Willkommen!
Io Herzlich Willkommen! |
PROJEKTMANAGEMENT
o DE

Vielen Dank fir Ihren Besuch.

hitp:/timeacle.com/ticket/abcdef

Nummer:

12

Io Vielen Dank fiir Ihren Besuch. I

A Note : Nous vous recommandons d'inclure un texte de bienvenue en haut et un
remerciement en bas.



timeacle

2.8 Design

La personnalisation du design vous donne la possibilité d'adapter
la surface de votre présentoir ou de votre station d'impression en
fonction de vos souhaits. Aprés avoir cliqué sur Conception dans
l'onglet Systéme d'appel, vous accédez a la page d'édition
correspondante pour apporter les modifications souhaitées.

° PROFIL ~ AUFRUFSYSTEM ~

AUFRUFSYSTEM BEARBEITEN VERKNUPFEN & AKTIVIEREN

Vergewissern Sie sich unter VERKNUPFEN & AKTIVIEREN, dass Ihr System richtig eingestellt ist.

2= BE Ao & O 2
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WARTEKREISE MITARBEITER SCHALTER DIENSTLEISTUNGEN INHALTE DESIGN
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2.9 Personnalisation
du poste d'affichage
et d'impression

Dans la zone de conception, il existe une légende des couleurs qui indique
quelle couleur correspond a quelle étape du changement.

La couleur BLEUE permet de modifier l'arriére-plan, dont la couleur peut
uniquement étre ajustée. La couleur rouge correspond a la modification de
la couleur ou de la taille de la police et la couleur grise a la modification des
logos et des titres.

Si vous souhaitez enregistrer un autre logo, cliquez sur le point d'édition
correspondant. Une fenétre pop-up s'ouvre et vous avez la possibilité de
sélectionner un logo enregistré sur votre ordinateur.

Si vous souhaitez ajuster la couleur ou la taille de la police, il vous suffit de cliquer
sur un point d'édition rouge. Une petite fenétre s'ouvre dans laquelle vous
pouvez sélectionner la couleur et l'ajuster a votre convenance. Concevez
votre stand aux couleurs de votre entreprise pour générer une forte valeur de
reconnaissance. Pour ce faire, saisissez les codes de couleur que vous
souhaitez dans le champ du code. La couleur est automatiquement adoptée.

La police est prédéfinie par nos soins. Cependant, vous pouvez sélectionner
la taille de la police en pixels via le bouton.

Si vous souhaitez également modifier votre arrieére-plan, il vous suffit de
cliquer sur un point d'édition bleu. Une petite fenétre s'ouvre dans laquelle
vous pouvez sélectionner la couleur de [l'arriere-plan. Aprés chaque
ajustement

DESIGN

ihsstese Burgeramt Traumian,

(@: Hintergrinde , @: Schriften,

©
9 Schalter 1
QB oSchalter 2
3 Schalter 1
5 TIAJ  Schalter 2
7 Schalter 1
THKL  Schalter 3
@

Logos und Oberschritten)

Wartekreis 2
Wartekreis 2
Wartekreis 1
Wartekreis 3
Wartekreis 2
Wartekreis 2

(2}

(S Wartekreis 1
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cliguez pour  Appliquer le enregistrer les ajustements. Vous
vous pouvez modifier et adapter votre conception aussi souvent que vous le
souhaitez. En régle générale, cependant, vous ne configurez l'interface
qu'une seule fois.
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2.10. Personnalise
r la vue mobile

Aprés avoir terminé la conception des écrans et des stations
d'impression, vous pouvez maintenant personnaliser la page d'état

mobile. Pour ce faire, il suffit de cliquer a droite du poste d'affichage et

Page d'état mobile. d'impression sous Systémes d'appel.
la page de travail est redirigée. Vous verrez maintenant une vue
mobile, que le client final verra a l'avenir via son téléphone
portable lorsqu'il aura réservé un billet. Le client final voit le numéro
de son billet, les numéros déja appelés, le nombre de personnes

devant lui et le temps d'attente provisoire.

Ici aussi, vous disposez d'une Iégende en couleur qui marque les
champs d'édition en couleur. Ici aussi, le bleu correspond au
changement de couleur de l'arriére-plan, le rouge au changement
de couleur du champ de texte.

ainsi que pour les tailles de caractéres de la Gris police de caractéres

et représente. I'am-

La procédure de modification des différentes caractéristiques est
la méme que pour l'adaptation des écrans et des stations
d'impression. La procédure de modification des caractéristiques
individuelles est la méme que pour le réglage des écrans et des
stations d'impression. Veuillez également préter attention a

ici aprés chaque ajustement, pour Appliquer les signaler

pour les sauver. Nous vous recommandons d'utiliser les mémes
couleurs et polices de caractéres que sur |'écran.
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UNTERNEHMEN SPRACHE

Vergessen Sie nicht, alle vorgenommenen Anderungen zu sichem.
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2.11. Parametres

Si vous cliquez sur l'onglet Systéme d'appel sous Paramétres, vous
pouvez effectuer d'autres réglages.

lls sont classés dans les catégories suivantes : Les paramétres
généraux, qui sont stockés globalement pour I'ensemble du systéme
d'appels et de rendez-vous. Les paramétres étendus, qui définissent
chaque option de réglage par interface différente et les paramétres
de réservation, qui ne concernent que la réservation de vos
clients.

° PROFIL  AUFRUFSYSTEM ~

AUFRUFSYSTEM BEARBEITEN VERKNUPFEN & AKTIVIEREN

Vergewissern Sie sich unter VERKNUPFEN & AKTIVIEREN, dass Ihr System richtig eingestellt ist.
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2.12. Parametres généraux

Le premier élément de réglage souBarameétres généraux que vous pouvez

peut s'activer ou se désactiver selon l'usage Iu : Calcul et

Activer I'affichage du temps d'attente préliminaire pour les clients finaux ?
Vous pouvez décider si le temps d'attente préliminaire de vos clients doit
étre affiché sur I'écran d'une interface telle que la station d'impression, la
page de réservation ou la page d'état.

Le deuxiéme réglage qui peut étre fait est le suivant : Moyenne -
Comment puis-je calculer le temps d'attente de maniére dynamique ? Si
cette fonction est activée, le systéme timeacle calcule dynamiquement le
temps d'attente / temps de traitement de vos clients finaux, en tenant
compte du cercle d'attente créé. Ce faisant, le systéeme se réfere a des
données déja enregistrées et existantes dans le passé. Ces données sont
déja appelées tickets et les temps de traitement passés de ces tickets. Si
vous désactivez ce parametre, le systeme effectuera toujours un calcul
statique avec une valeur que vous pouvez saisir manuellement dans la
ligne inférieure.

AUFRUFSYSTEM v

ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN

EINSTELLUNGEN

fiir Geschaftsstelle Birgeramt
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Berechnung und Anzeige der voridufigen Wartezeit fir Endkunden
aktivieren?

Durchschnittliche Bearbeitungszeit dynamisch berechnen? O
Durchschnittliche Bearbeitungszeit zuriicksetzen?

Aktuelle durchschnittliche Bearbeitungszeit s Minuten

ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN

EINSTELLUNGEN

fiir Geschéftsstelle Biirgeramt

Berechnung und Anzeige der vorlaufigen Wartezeit fiir Endkunden
aktivieren?

Durchschnittliche Bearbeitungszeit dynamisch berechnen?

Festegelegte durchschnittliche Bearbeitungszeit

Minuten

{UNGSEINSTE

BURGERAMT
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2.12. Parametres généraux

L' Remise a zéro du délai moyen de traitement ?

option de sélection :Er-Permet d'entrer un temps de traitement manuel /
temps d'attente pour le client final. Si vous choisissez de saisir un temps

de traitement manuel, le systéme utilisera le temps de traitement saisi
manuellement. Il peut arriver que ce temps de traitement ne soit pas suffisant
pour le traitement de vos employés. Si un tel cas se produit, les temps d'attente
des autres clients finaux peuvent étre retardés. Ce retard affectera les cercles
d'attente, et aprés une certaine limite de retard, les rendez-vous ou les billets
déja réservés ne pourront plus étre maintenus a I'heure réservée. Si vous
réinitialisez cette fonction, le systéme timeacle calculera a nouveau le temps
de traitement de maniére indépendante et dynamique.

Il peut arriver a tout moment qu'un employé ne puisse pas remplir un ticket
dans le délai de traitement spécifié, par exemple 30 minutes. Dans ce
cas, le temps de traitement du ticket suivant serait réduit du temps de
traitement retardé. Cela peut indiquer un temps d'attente inapproprié pour
votre client final. Corrigez le temps de traitement moyen d'un ticket en
fonction de vos capacités disponibles.

Temps de traitement moyen actuel L'entrée manuelle de la
indique le temps moyen dans lequel un ticket doit étre traité par un
employé. En fixant un délai de traitement de 5 minutes, I'employé doit
pouvoir traiter le ticket dans ces 5 minutes apres son appel afin d'éviter de
retarder I'appel du ticket suivant.

ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN

EINSTELLUNGEN

fir Geschéftsstelle Burgeramt Traumiand
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Berechnung und Anzelge der vorldufigen Wartezeit fir Endkunden
aktivieren?

Durchschnittliche Bearbeitungszeit dynamisch berechnen?

Durchschnittliche Bearbeitungszeit zuriicksetzen?

Aktuelle durchschnittliche Bearbeitungszeit

O
| @

AUFRUFSYSTEM ~



& timeacle

2.13. Parametres avances

Dans les paramétres avancés, vous pouvez décider si vous souhaitez proposer
un seul ou plusieurs rendez-vous par tranche horaire. Ce paramétre est la base
du calcul de la capacité de la prise de rendez-vous. En outre, vous pouvez
activer dans les parameétres si les billets doivent étre traités pendant une pause
ou non. Si vous avez activé ce parameétre, votre employé doit traiter tous les billets
qui ont été réservés AVANT la pause pendant sa pause. Vous devez désactiver
cette fonction si vous souhaitez que vos employés commencent leur pause a
I'heure.

Vous pouvez également définir si vous souhaitez proposer des billets instantanés et
des billets sur rendez-vous. Vous pouvez sélectionner ce paramétre pour la page
de profil, 'opérateur et la station d'impression.

L'activation des intervalles de réservation pour les tickets de rendez-vous, donne a votre
client la possibilité de réserver des rendez-vous dans un certain intervalle, par exemple

toutes les 10 minutes (14:10, 14:20, 14:30 etc.). Définissez l'intervalle souhaité en
cliguant sur la fleche vers le bas et en sélectionnant un nombre de minutes.

Sous le point : Nombre maximum de rendez-vous par tranche horaire en fonction du
nombre d'agents de service ? vous avez la possibilité de définir si seulement
autant de rendez-vous doivent étre offerts en méme temps que le nombre
d'employés dans ce cercle d'attente sont enregistrés comme "travaillant". Si vous
souhaitez proposer un certain nombre de rendez-vous, désactivez ce nombre et
saisissez ensuite une valeur dans la fenétre qui apparait.

Si vous désactivez cette rubrique, saisissez manuellement le nombre de ces
rendez-vous. La encore, vous pouvez appliquer ce principe a la page de profil, a
l'opérateur et a la station d'impression. Il est judicieux d'activer cette fonction
dés qu'un ou plusieurs employés sont en vacances ou malades, car un nombre
fixe de rendez-vous par tranche horaire simplifie la coordination de ceux-ci.
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GLOBALE EINSTELLUNGEN

Mehrere Termine pro Zeitfenster anbieten? ()

Werden Tickets in Pausen bearbeitet? O

PROFILSENE OPERATOR DRUCKSTATION
Sofart-Tickets anbieten? O O [ @)

Termin-Tickets anbieten?

Bucusguinterval fur Tesmwin-Ticksets

Mwrmale Arzahl an Termnen pes Zetfenster abAIngl) ver C C O
bz ervicem Larbester? J

Diesstiestengen ur Buchusg anbieten? O O O
Mehcere Dienstisistungen pro Tidket Buchen lassen? O O O

we
e

@ Mincten ver Begrn der Ardetzzener werder 0
Wkats angaboten

Sofat-Tickets In des Pausen der

Arbetsasten anbueten? O O

Safart-Tickets uber Arbetszaten hiraas Suchen lassen>

Wontengrenze fir de Uberbuchung darch Sefor-Tickets

e $4r Safert-Tickets aef
Termin-Tickets

A Remarque : si trois employés travaillent en méme
temps, trois rendez-vous peuvent étre pris pendant cette
période. Le nombre de rendez-vous pouvant étre attribués
est toujours le méme que le nombre d'employés travaillant.
Si vous activez ce parametre.
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2.13. Parametres avances

Si vos clients doivent pouvoir réserver plusieurs services pour un seul rendez-vous,
activez ce paramétre : Vous avez réservé plusieurs services par billet ?

Sous le parametre suivant : combien de minutes avant le début des heures de
travail les billets instantanés sont-ils proposés ? votre client a la possibilité
d'obtenir un billet avant le début de vos heures de travail. Pour ce faire, vous
devez saisir le nombre de minutes dans ce parameétre et I'enregistrer.

L'activation du réglage : Billets instantanés pendant les pauses des heures
offrir ? , permet a vos clients de réserver un billet instantané pendant la pause
de leur employé. Pour ce faire, les pauses doivent toutefois avoir été saisies a
l'avance dans le menu systeme sous Salariés. Ainsi, I'émission du ticket pour le
client final n'est pas interrompue pendant la pause de votre employé, mais le
temps d'attente est ajusté en conséquence lorsqu'un ticket est émis pendant une
pause. Toutefois, vous ne pouvez activer ce paramétre que pour la page de
profil et la station d'impression.

Si vous désactivez ce parameétre, le systéme n'émettra des tickets que tant que vous
pourrez travailler jusqu'a votre heure de fermeture. Cela peut également
conduire au fait que, par exemple, bien que vous soyez encore ouvert, plus
aucun ticket n'est émis, car sinon vous devriez traiter les tickets au-dela de votre
temps de travail spécifié.

Toutefois, si vous souhaitez désactiver ce paramétre, le systéme calcule le
nombre exact de billets qui doivent étre traités jusqu'a I'heure de fermeture et
n'effectuera plus de réservations de billets aprés un certain laps de temps, par
exemple 30 minutes avant I'heure de &nde
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Mehvere Termine pro Zeffenstes anbleten?

Werden Tickets in Pausen besrberec? ©
Obesoapungstclerans 4t Sefort Tickets ouf nachclgende
,,,,,,,,, "

PROFILSEITE OPERATOR DRUCKSTATION

Sctot Tickets snbiten? O © C
Termin Tickes anbeten? © O ©
Buchungsinteat fo Termin Tickets el 0¥ 0m
Maxims Anzahl 3n Terminen pro Zetfester sbhangig von o)
Anzahl der Servicemitarbetter? ( (

Densiesungen aur Buchung snveten? O C ©
Metvere Diensteistungen pro Tcket buchen ssen? O © C
e vile Minten vor Begn der Arbetszeten wercen = 5
Scfat Tickets sngebeten?

Sofort Tikes n den Pausen dor Arbetszsten anbieten? o) C

‘Sofort-Tickets dber ArbeRszeiten hinaus buchen lassen? l l

Mnutengrenze fur die Uberbuchung durch Sofort Tickets

Overappungstoleranz fur Sofort-Tickets auf nachfolgende
TerminTickets

5 Exemple : Votre client a déja réservé un billet pour son changement
de nom auprés du bureau du contréle des habitants. En outre, il
souhaite se rendre le méme jour a I'Office des affaires étrangéres pour
demander un visa. En activant l'option "Autoriser la réservation de
plusieurs services par billet", votre client peut ajouter son service au
Bureau des Affaires étrangeres a son billet déja réservé.
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2.13. Parametres avances

Dans I Limite de minutes pour la surréservation par billets article : vous pouvez choisir parmi les ac-
Vous pouvez définir une valeur limite en minutes pour la réservation de billets instantanés en
activant ce parameétre. Dans ce cas, a partir du nombre défini de minutes avant la fin des et
Les billets instantanés ont-ils été réservés en dehors des vssirivisi A
heures de travail, les paramétres
ignorés et seuls les billets instantanés :mmmw 2

sont émis, en tenant compte du fait que le cercle d'attente n'est pas encore entierement
réservé. De cette facon, la surréservation en nombre de minutes est gérable et peut étre
controlée. ot s it o o C

Temin Tt snster? © © ©
Si vous donnez a vos clients la possibilité de réserver un billet instantané et un billet de rendez- T — C C o
vous, il se peut qu'il y ait un chevauchement entre ces deux types de rendez-vous. D S © © ©

T — O o C
Avec une tolérance de chevauchement de 0 minute, votre client ne sera appelé qu'aprés un ZZZT!ZZl"iiiimmmw o (
autre client en attente avec un rendez-vous. Cela évite que le rendez-vous de votre client soit e
retardé par un certain temps d'attente. Toutefois, s'il existe une tolérance de 5 minutes ou plus, w"""“ww”m
votre client peut étre appelé avant l'autre client en attente, & condition que son ticket fasse reculer T = - — g
le rendez-vous de la valeur que vous avez définie, le cas échéant. En fait, une tolérance de Temo Tt pes? C © ©
chevauchement infinie signifie que les tickets instantanés ne seront jamais appelés aprés un ticket “_"m’":“wwm °( ‘O °O
de rendez-vous, quelle que soit leur durée, mais cela exige que la réservation du ticket instantané R N - - b
soit effectuée avant que I'heure du rendez-vous ne soit atteinte. e Diotctnn o T bchen s C© © ©
Pour déterminer cette tolérance de chevauchement, sélectionnez la tolérance en minutes ou e o .
un pourcentage au signe de l'infini, qui indique a partir de quand un chevauchement doit étre Mt:ﬁﬁ:m“:; 2 2
empéché. et tncesseosroes ]

Unertapgungstelerang fiir Sofort-Tickets aef nachfclgende
Temin-Tickets

Le cadre  Afficher le dialogue de sélection pour la sortie ~ vous permet d'étre plus conscient de I'environnement
pour gérer la station d'impression.

Vos clients ont alors le choix entre trois alternatives pour la réservation des billets : imprimer le billet,
scanner le billet ou se souvenir du numéro du billet. Auswehldalogfr die icketausgabe anzeigen? @
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2.14. Option de sélection

I b . I I t . t t ’ “ timeacle WARTEKREIS 1 - v 14:41
p SOFORT-TICKET TERMIN-TICKET
Le ticket instantané indique le prochain numéro libre, le nombre de HEUTE
personnes devant le client ainsi que le temps d'attente provisoire.
A3
Des que le client final cliqiRésenver un  le bouton, une nouvelle page d'accueil 15 20
est créée. i i
fenétre. La, le client a la possibilité de sélectionner le type de 2

réservation du billet. Pour le billet instantané, le client final
Scanner, imprimer le billet et se souvenir

oL o NACHSTES MOGLICHES TERMIN-TICKET
peut choisir entre Ticket décider. 30 Min

HEUTE UM 15:20 UHR

30
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2.15. Option de sélection

L ]
d u TI Cket S Ca n Scannen Sie diesen Code
Si le client final décide de scanner le billet, une fenétre s'ouvre ouste WARTEIGE...
conten,ant le b|IIe.t avec le code QR corresp.ondan.t. Ce code dglt gtre 0der geben S folganden Link in hren e ST o
scanné par le client final avec son appareil mobile (une application Browser ein s
QR scan est nécessaire ou un iPhone qui posséde déja cette hitps:/itesting timeacle. com/CKEUNGXST — |og ™ ™% ™™ loiberw ™ oo o
fonction). _
Des que le ticket a été scanné, le client final regoit son ticket sur _
son appareil mobile avec son numéro d'appel, le nombre de
personnes devant lui et le temps d'attente provisoire.
Toutefois, si votre client final souhaite choisir un autre type de billetterie, vous pouvez le faire. T A
Si vous décidez de réserver, vous pouvez revenir a Dos comme-
I'écran de sélection en cliquant sur le bouton .
©@limeacle WARTEKREIS 1 s~ 16:05
SOFORT-TICKET TERMIN-TICKET
NACHSTE FREIE NUMMER 1‘
WAHLEN SIE: l :
| roasen
PERSONEN VOR IHNEN
2 | TICKET DRUCKEN | [
VORLAUFIGE WARTEZEIT _ ISTES MOGUCHES TERMI"-T'CKET
60 Min HEUTE UM 17:10 UHR
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2.16. Option de sélection
pour l'impression des
billets

Si le client final décide d'imprimer le ticket immédiatement, il peut le
faire via Imprimer le ticket. Des que le client final clique sur Imprimer
le ticket, celui-ci est imprimé par un dispositif d'impression sur
place. Sur le ticket imprimé, le client final trouvera des informations
sur le cercle d'attente, son numéro d'appel, le service, la date et
I'neure d'impression du ticket, ainsi que le code QR.

32

14.10.2019
Wartekreis 1
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https://testing.timeacle.com/ticket/tvyvmz

Nummer

AS

1x AMT FUR MIGRATION

14.10.2019 16:22
ID tvyvmz
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©@timeacle

2.17. Option de sélection
Maintenir le ticket

Cette Billet d'entrée fonction permet a votre client final de réserver le
Un billet instantané pour se souvenir. Cette option de sélection
n'est disponible que pour le billet instantané.

Le client final est informé de l'option de  Billetd'entrée  demandé

sélection
pour se souvenir du numéro avec lequel il est appelé.

WARTEKREIS 1
SOFORT-TICKET TERMIN-TICKET
NACHSTE FREIE NUMMER W
A3 Bitte merken Sie sich folgende Nummer: ‘

A3

Mit dieser Nummer werden Sie aufgerufen!

17 10
PERSONEN VOR IHNEN

VORLAUFIGE WARTEZEIT ISTES MOGUCHES TERMIN-TICKET

60 Min HEUTE UM 17:10 UHR
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2.18. Option de sélection

. [ |
pour le ticket de rendez-
T

VOUS
TERMIN-TICKET

Grace a l'option de sélection du ticket de rendez-vous, le client final peut Ticket DI, 15.10. UM 10:20 UHR

choisir entre OKTOBER 2019
.hel MO DI Mi D0 R SA S0

balayag Imprimer le et décidez.
{HSTES MOGLICHES TERMIN-TICKET

[T

DI, 15.10. UM 08:50 UHR
ooon
1k e

Le client final peut choisir le jour ou il souhaite prendre rendez-vous. Il leur
suffit de cliquer sur le + ou le -. En cliquant sur le + ou le -, on ouvre un
petit calendrier dans lequel le client final peut faire sa sélection.

n

Le client peut seulement prendre un rendez-vous dans le futur. Si le
rendez-vous n'est prévu que dans quelques mois, votre client peut simplement
cliquer sur Continuer jusqu'a ce qu'il ait trouvé le mois souhaité pour la prise
de rendez-vous.

Dans la deuxieme colonne, votre client final peut sélectionner I'heure
souhaitée. Il peut sélectionner les minutes et les heures du rendez-vous en
cliquant a nouveau sur le + ou le -. Toutefois, seuls les rendez-vous

librement disponibles, calculés et proposés par votre configuration, sont ®limeacle WARTEKRES T
affichés pour votre client final. — S
Une fois que votre client a décidé du jour et de I'heure, il doit NACHSTE FREIE NUMNER T

Réserverle  cliquez dessus. L'option de sélection s'ouvre également ici A1 WAHLEN SIE: |+ 1
entre  billet Scanner et Imprimerle  Cela se déroule exactement de la méme maniére que  roersowen
la réservation du billet instantane. PERSONENOWNEN o ooen [ =

VoRLAUFGE WARTEZET
0 Min

Vous pouvez tester les différentes vues d'appel en ouvrant un ticket via la LI DS

vue en direct de la station d'impression, en l'enregistrant puis en cliquant _ _

sur Opérateur via le systeme de test.
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2.19. Parametres de réservation

Dans les paramétres de réservation, vous avez la possibilité de déterminer

° AUFRUFSYSTEM v

le délai dans lequel le client peut annuler un rendez-vous en ligne avant S e "h[i
qu'il n'ait lieu. Cette spécification peut avoir un effet sur le temps d'attente, EINSTELLUNGEN BORGERAMY
car si un rendez-vous est annulé, ce créneau dans la file d'attente fir Geschiftsstlle Blrgeramt

redevient libre. Le créneau de rendez-vous libre sera réoccupé par un STORNIERUNG

Wie lange vor dem Termin darf online storniert werden? 2 Stunden o Minuten

autre rendez-vous si un rendez-vous est pris ou si le temps d'attente est
recalculé par le systéme. Pour ce faire, il suffit de saisir le nombre
d'heures ou de minutes souhaité. Vous pouvez décider des données que
votre client doit vous transmettre lors de la réservation. Par exemple, la
salutation, le nom de famille et le numéro de téléphone peuvent étre
activés. Ces enregistrements de données transmises vous sont visibles Wie sollen Termin-Tickets angezeigt werden? T + Uhrzeit (z.B. T15:00) v
dans l'interface opérateur et votre client est informé des données qui vous
sont transmises avant chaque réservation d'un rendez-vous ou d'un
billet. Ceux-ci sont enregistrés dans le systéme et supprimés apres
I'expiration du rendez-vous le soir méme.

Sous I'élément Ticket de rendez-vous, vous pouvez indiquer si vous souhaitez Dauer der Gilltigkeit einer unbestatigten Terminreservierung I 0 Stunden 30 Minuten I
le traiter en priorité. Cela signifie que si vous traitez un ticket comme
prioritaire, votre client aura la priorité sur tous les autres tickets
immédiats. Lorsque I'heure du rendez-vous est atteinte, le rendez-vous
réserveé peut étre appelé ensuite.

TERMIN-TICKET

Termin-Tickets immer mit Prioritat behandeln? o

Verifizierung erforderlich

Sous le point de réglage : Vérification requise vous activez si

Votre client doit ou ne doit pas recevoir un lien de confirmation aprés avoir

réservé le rendez-vous en ligne. Le client doit confirmer ou cliquer sur cette Note : Vous lrouverez de pius amples informalions sur le lransferl des données loul
option dans un délai que vous aurez fixé. Grace a cette vérification, vos bas du site web, sous la rubrique "Protection des données", a l'adresse

clients doivent confirmer I'adresse électronique qu'ils ont saisie lors de la www.timeacle.com.

réservation du billet une fois pour chaque réservation avant la prise
effective du rendez-vous. Pour ce faire, saisissez la durée de validité
souhaitée d'une réservation de rendez-vous non confirmée en heures ou
en minutes.
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2.20. Acces

Les paramétres d'accés vous permettent de créer des accés pour
l'opérateur, I'écran et le poste d'impression.

AUFRUFSYSTEM BEARBEITEN

PROFIL ~ AUFRUFSYSTEM ~

VERKNUPFEN & AKTIVIEREN

Vergewissern Sie sich unter VERKNUPFEN & AKTIVIEREN, dass Ihr System richtig eingestellt ist.

/)

WARTEKREISE MITARBEITER SCHALTER

|
1]
|

|0
i

EINSTELLUNGEN

>y B o

DIENSTLEISTUNGEN INHALTE DESIGN




€ timeacle

2.21. Acces des operateurs

Les opérateurs sont vos employés qui doivent travailler dans ce
systeme en parallele et simultanément. En fonction de vos
besoins, vous pouvez acheter d'autres licences et créer d'autres
opérateurs sur cette page de parametres.

Pour ce faire, il suffit de cliquer sur + dans la boite noire.  Plus de
Acquérir des d'acheter des licences d'opérateur
gupplémentaires. Vous allez maintenant étre redirigé vers la page
de commande de licences ou vous pourrez choisir les licences que
vous souhaitez acheter. Ajoutez autant de licences que nécessaire
dans le Suivan panier, puis cliquez sur

Aprés avoir été redirigé vers la Méthode de pageVotre
Sélectionnez le mode de paiement souhaité. Ici, vous pouvez
également choisir entre l'achat sur compte et le prélévement
automatique. Une fois que vous avez Suivan fait votre sélection,
cliguez a nouveau sur

Vous disposez a la fois de l'apercu de la commande et de la
possibilité de la compléter. Veuillez vérifier soigneusement votre
commande en regardant la boutique, les coordonnées et le mode
de paiement souhaité. Vous avez également la possibilité de saisir
toute demande spéciale. Veuillez accepter les termes et conditions
et

puis cliquez surVous Commandez maintenant avec le  er-
recevront désormais une confirmation de la commande par courrier
électronique. Vous pouvez maintenant créer toutes les licences que
vous avez achetées et les nommer selon vos souhaits.

LIZENZBESTELLUNG

i Geschaftsselle Stadt Traumband

2 ZANGSART

WAHLEN SIE EINE ZAHLUNGSART AUS

WARENKORS (2) W
(19,90 €/Monat)'
Fimenname
Konfigurationspaket (einmalig 189,90 €) '
tot cas Sysem volstinig ungen
Straie und Hausnummer
Upgrade Premium (19,90 €/Monat)
i Suppor, Udtes, W, 05- Postitzahl stadt
I Meue Rechnungsadresse
ZUSATZLICHE LIZENZEN
e GBS Bitte geben Sie Ihre Zahlungsangaben ein
Y resemow []  resemons W Rechoung [l nogsemachigung
Wltor >
g 1,99 €/MONAT ag 1,99 €/MONAT
L- O

LIZENZBESTELLUNG

BITTE PRUFEN SIE IHRE BESTELLUNG

199¢

A Note : Chaque licence supplémentaire nécessite I'attribution
d'une adresse électronique et d'un mot de passe !

B Exemple : Sivous avez 5 employés qui font des appels en paralléle
ou qui doivent étre autorisés a imprimer des tickets en paralléle, alors
vous avez besoin de 5 licences d'opérateur.
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2.21. Acces des operateurs o

Si vous voulez créer un opérateur, entrez le nom de I'opérateur sous la rubrique o
Dans la Nom affiché zone de texte, sélectionnez le nom de I'opérateur. Ce nom fir Geschattstelle Birgerant

s'affiche alors sous Systéme de test ( chapitre 3. Opérateur). Dans le
champ de texte Adresse e-mail, veuillez saisir I'adresse e-mail de
l'opérateur qui doit effectuer les appels des clients. Entrez un mot
de passe et déterminez vers quels cercles d'attente I'opérateur
créé peut étre redirigé.

Si vous souhaitez que l'acces de l'opérateur se fasse par un script
de connexion directe, veuillez ajouter le mot de passe de l'opérateur
en conséquence dans le champ de texte et cliquez sur
Télécharger.

A Remarque : Avec le script de connexion directe, vos employés
ont la possibilité de se connecter directement au systéeme en
double-cliquant sur le fichier téléchargé.

A Note : Chaque licence ne peut étre utilisée qu'une seule fois,
vous ne pouvez pas utiliser les acces créés deux fois en parallele,
car ces acces utilisateurs sont liés.
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OPERATOR

OPERATOR ANDERN
Angezeigter Name
Operator 1

E-Mail Adresse

opl com

Fiillen Sie die folgenden Felder nur aus, wenn Sie das Passwort andern mochten
Passwort eingeben

Passwort wiederholen

DIESER OPERATOR DARF AN FOLGENDE WARTEKREISE

WEITERLEITEN.

B Enwohnermeldeamt v

B Auswirtiges amt v

B sirgeramt v

B standesamt v

B Sonstige v

Direktlogin Skript herunterladen

Bitte geben Sie das Passwort des Operators erneut ein, um das Direktlogin
Skript zu generieren.

PASSWORT

Herunteriaden
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2.22. Acces aux
: -
stations d'affichage g

ZUGANGE

et d'impression el

DISPLAY ANDERN

Inte Dispéay-Login E-Mail Adresss

DISPLAY 1

Pour I'affichage ainsi que pour le poste d'impression, la méme N——
proceédure que pour l'opérateur est possible, il suffit de cliquer sur =

l'onglet i g e o o Pt i i
AFFICHAGE Poste ou dans les systemes d'appel sous Acces. Aussi D

Vous pouvez y acheter des licences supplémentaires, les nommer,
saisir un nouveau mot de passe ou télécharger le script de

connexion directe.

Bezeichnury

Passwort wiederholen

Direktlogin Skript herunterladen

Bitte geben Sie das Passwort des Displays erneut ein, um das Direktlogin

DRUCKSTATION

ZUGANGE

1 Geschifissielle Blrgeres

DRUCKSTATION

DRUCKSTATION ANDERN

DRUCKSTATION 1
Inre Druckstation-Login E-Mal Adresse

Jeramttraumiand.

Bezeichoung
Druckstation 1
Flllen Sie e folgenden Felder nur aus, wean Sie das Passwort andem mochten

Passwort eingeben

Passwort wiederholen

Direktlogin Skript herunterladen

Bitte geven Sie das Passwort der Druckstation emneut ein, um das Direktiogin
Skript 2u generieren

PASSWOR!
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2.23. Créer et activer le
lien
Si vous S__ystén_le souhaitez modifier I'un des

parametres et des réglages

n'oubliez pas de regarder le Lien & Acti-

quatr pour affecter les composants créés les uns aux autres. lls
créent des connexions entre la salle de contrble et l'opérateur,
I'écran, le poste d'impression, les services et les commutateurs
associés.

Aprés avoir Lien et activation cliqué, cliquez sur
Il suffit de sélectionner les composants que vous souhaitez relier
entre eux. Pour ce faire, cliquez sur les champs gris.

Dans cette fenétre, vous pouvez étre invité a créer des licences
supplémentaires s'il vous manque des composants. Vous pouvez
également faire votre choix parmi les composants qui ont déja été
créeés.

A Note : Siunlien est créé par vous Non incorpore,
le systtme ne peut pas reconnaitre qu'un employé créé a été
affecté a un comptoir pour y fournir un service.

AUFRUFSYSTEM BEARBEITEN VERKNUPFEN & AKTIVIEREN

Vergewissern Sie sich unter VERKNUPFEN & AKTIVIEREN, dass Thr System richtig eingestellt ist.

WARTEKREIS-STATUS

&
{0 (3 0 £ (6 0 (g

=m0

DeNsTLESTUNGEN

'WIRTSCHAET, BAUEN LN UMWELT x

WARTEKREIS-STATUS BORGERAMT

) er le Autrite und kann Tickets susgeben. & Conchltatale Dot Teusdon

i ——
7N\

B -

DRUCKSTATIONEN

EINGLIEDERUNGSHICFE FUR BEHINDERTE X ff SU

WIRTSCHAFT, BAUEN UND UMWEL X

OPERATOR (ERFORDERLICH)
) Der Operator batatigt die Aufrufe und kann Tickets ausgeben.
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03 Systeme d'essai

La derniére zone du systéme vous offre, en tant qu'administrateur,
la possibilité de tester le systéme tel que vous I'avez configuré. Pour
ce faire, il suffit de cliquer sur I'onglet Testez le

Lorsque vous Systéeme cliquez, vous pouvez choisir si vous voulez
testez les réglages en tant qu'opérateur, sur I'écran ou sur la station
d'impression.

A Remarque : il existe un manuel distinct pour l'opérateur.

HIER KONNEN SIE IHR SYSTEM TESTEN

Operator Display Druckstation

0 I B R

o

OPERATOR 1 DISPLAY 1 DRUCKSTATION 1
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3.1 Test de I'écran ©

. . ' . ) . HIER KONNEN SIE IHR SYSTEM TESTEN
Si vous souhaitez tester I'affichage, il vous suffit de cliquer sur le

Operator Display Druckstation

lien suivant  Sys- N I:, ]
testde sur DISPLAY. L'affichage que vous avez configuré est v = L

YN OPERATOR 1 DISPLAY 1 DRUCKSTATION 1
présente ici.

L'écran vous indique a la fois le numéro d'appel du client et le
commutateur vers lequel le client est appelé. De cette maniére,
vous pouvez également vérifier ces composants a I'aide de I'écran. . Biirgeramt Traumland
Le cercle d'attente vous indique dans quelle zone votre client est
appelé. AUFRUF SCHALTER WARTEKREIS

Sur le cbté droit de Il'affichage, vous pouvez voir les clients en
attente et le temps d'attente correspondant. En outre, vous pouvez
voir le ticker d'actualités que vous avez créé dans le pied de page.
Biirgeramt

Al ca. 140 MIN
A2 ca. 140 MIN
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3.2 Test de la station d'impression

La derniere chose que vous pouvez faire est de changer vos parametres individuels

pour l'impression...

tester la station. Pour ce faire, veuillez Poste de cliquer surll s' ouvre

une autre fenétre au-dessus de laquelle vous pouvez voir les cercles
d'attente que vous avez créeés.

Dés que vous cliquez sur un cercle d'attente, vous étes redirigé
vers la page ou vous pouvez seélectionner un service, si vous en
avez déposeé dans le cercle d'attente.

Une fois que vous avez choisi un service, cliquez dessus. Votre
sélection sera mise en évidence et vous pourrez cliquer sur Réserver
en bas a droite. Le ticket immédiat apparait maintenant a gauche et
le ticket de rendez-vous a droite.

Avec le billet instantané, le prochain numéro gratuit, le nombre de
personnes qui vous précédent dans la file d'attente et le temps
d'attente provisoire vous sont indiqués. Dés que vous aurez cliqué
sur le bouton du prochain numéro gratuit, vous aurez la possibilité
d'imprimer le billet. La méme option vous sera proposée,

dés que vous aurez cliqué sur ldmprimer le bouton ci-dessous.

Dans le ticket de rendez-vous, vous pouvez sélectionner un jour et
I'neure a laquelle le rendez-vous doit étre pris. Sous Rendez-vous
- Ticket, vous verrez également quand le prochain rendez-vous
possible peut étre pris.

HIER KONNEN SIE IHR SYSTEM TESTEN

Operator

BURGERAMT - 12:19
WARTEKRESS
Biirgeramt >
prrm— 5 NSLMDERBEHOROE o
ENURGERIG NMBISOERNG 0
stuoEsuT o
ENGLEDERUNGSHLIE FIR BEOETE o
snss o
WATSCUET BAUEN WD AWELT o
< 2URDCK ZUR BUCHUNG >

4 < ZURUCK

Display

DRUCKSTATION 1

DISPLAY 1

SOFORT-TICKET

NACHSTE FREIE NUMMER

PERSONEN VOR IHNEN

VORLAUFIGE WARTEZEI

132 Min

TICKET DRUCKEN
o

Druckstation

STANDESAMT

TERMIN-TICKET

NACHSTES MOGLICHES TERMIN-TICKET
HEUTE UM 14:30 UHR

TICKET DRUCKEN
L

- 12:17




Apres tous les ajustements et réglages, vous pouvez maintenant utiliser
votre systeme personnalise.

Toutefois, si vous avez des questions, nous
sommes bien entendu a votre disposition.
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