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Préambule

Ce guide vous aidera a prendre en main votre
application.

Il est générique et recense donc I'ensemble des
modules et des fonctionnalités développées, a
I’exception des services intégrés spécifiguement pour
votre immeuble.

En fonction de votre immeuble et de votre statut,
certains des modules des fonctionnalités décrits dans
ce guide peuvent ne pas étre disponibles.
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witco

Préambule

Les visuels qui apparaissent dans ce guide proviennent
d’une application générique. Le logo , les couleurs,\QJ;
illustrations, le nombre de modules visibles et les
publications ne sont donc pas représentatifs de votre
application.

Votre application est disponible sur |'App Store (iOS) et
Google Play (Android).

Pour télécharger votre application et vous y connecter,
suivez les instructions communiquées par votre
responsable de site.
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b Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder a la section dédiée
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1. Gérer mon compte

1.1 Accéder a mon compte
1.2 Modifier mon profil

1.3 Gérer mes notifications

2. Ressources et Demandes

4. Gérer les équipes

2.1 Réserver une ressource
2.2 Commander sur le marketplace
2.3 Participer a un événement
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4.1 Déclarer ma présence au
bureau

4.2 Gérer les visiteurs
4.3 Mon Organisation

4.4 Gérer les roles




b Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder a la section dédiée

1. Gérer mon compte

@ Accéder a mon compte

@ Modifier mon profil

@ Gérer mes notifications

witco



b Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder a la section dédiée

1. Gérer mon compte

1.1 Accéder a mon compte

Me connecter : ter
7-9 11 Me déconnec

M’inscrire Réinitialiser mon mot de
10 12  passe

witco



1.1 Accéder a mon compte

1. Gérer mon compte

L'application Witco propose 3 parcours de connexion différents.
Suivre les étapes ci-dessous pour identifier le parcours qui vous correspond.

Je ne suis pas encore

1 Je suis déja inscrit(e) 2 inscrit(e) 1
L < @ >
En ouvrant I'application, je  En ouvrant l'application, le En ouvrant l'application, le
vois le bouton Connexion bouton Connexion bouton Connexion
Salariés Salariés n’est pas visible Salariés n’est pas visible
et et 2
Mon compte a été créé par Mon compte n'a pas eté
le gestionnaire de site cree par le gestionnaire
Cliguez ici ou allez a la de site
page 6 Cliguez ici ou allez 3 la
page 7 Cliguez ici ou allez a la
page 8

witco



1.1 Accéder a mon compte

1. Gérer mon compte

Comment me connecter?

Connexion Salariés

v" En ouvrant I'application, je vois le bouton Connexion
Salariés

v Cliquez sur ce bouton pour aller a la page de
connexion de votre entreprise

v' Entrez votre adresse mail professionnelle et votre mot
de passe

v" Cliquez sur le bouton Connexion

witco

I'm a new user

Log in to access your building space

Email *

Enter your emai

Password *

Enter your passwort

Forgotten password?




1.1 Accéder a mon compte

1. Gérer mon compte

Comment me connecter?

Connexion

Log in to access your building space

v" Cliquez sur le bouton Connexion

v Entrez votre adresse mail professionnelle et votre mot
de passe

v" Cliquez sur le bouton Connexion

Forgotten password?

I'm a new user

witco



1.1 Accéder a mon compte

1. Gérer mon compte

Comment m'inscrire ?

witco

Cliguez sur le bouton S’inscrire

Entrez votre prénom, votre nom, votre adresse mail
professionnelle et un mot de passe

Acceptez les Conditions Générales d'Utilisation (CGU)
et la Politique de Confidentialité

Cliquez sur S’inscrire

I'm a new user

Last name *

Last name

Password *

Building code *

Enter you building code

I'm not a robot

Already registered with us? Log in!




1.1 Accéder a mon compte

1. Gérer mon compte

Comment me déconnecter?

My profile

v Cliquez sur I'icone de profil. Elle est accessible via les A Y-
raccourcis, ou dans le coin supérieur gauche de la ‘ 0 ormmere
fenétre P —

B Support

v" Déroulez la page de gestion du profil jusqu’en bas

v' Cliquez sur Se déconnecter .‘1 B v +

September 2022

Monday, September 12 2022

Yoga class
O Monday 12, 12:30 PM - 01:30 PM

witco



1.1 Accéder a mon compte

1. Gérer mon compte

Comment réinitialiser mon mot de passe?

witco

Cliguez sur le bouton Connexion
Cliguez sur Mot de passe oublié

Renseignez I'adresse mail associée au compte. Cliquer
sur le bouton Réinitialiser votre mot de passe

Vous recevrez un mail avec un lien pour choisir un
nouveau mot de passe.

Cliguez sur le lien pour redéfinir le mot de passe, puis
validez

Log in to access your building space

Email *

Enter your emai

Password *

Enter your password

Forgotten password?

Forgotten password?

Enter your registered email below and
we will send you a link to reset your
password.

email *

Reset my password

Not a member yet? Sign up!




b Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder a la section dédiée

1. Gérer mon compte
1.2 Modifier mon profil

14 Changer ma photo
16 Modifier mon mot de
passe
15 Modifier mon numéro de

téléphone

witco



My profile

Aude Javel

Details

B occupant@opstest.com

Q, +33123456789

Building

[E] Change password

@ Help centre

@ Documents

@ Terms of service

My profile

Bs mon immeuble v

Aude Javel

Undeclared
Details

B occupant@opstest.com

!
QR +33123456789

Building

Take a photo

Choose from library

Delete

Cancel

1.2 Modifier mon profil

1. Gérer mon compte

Comment changer ma photo?

» Cliquez sur I'icone de profil. Elle est accessible via les
raccourcis, ou dans le coin supérieur gauche de la page

» Cliquer sur l'icbne

(0]

» Sélectionnez Choisir une photo ou Choisir depuis la
galerie, puis validez
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My profile

Aude Javel

Details

8 occupant@opstest.com

Q, +33123456789

Building

[C_l] Change password

® Help centre

@ Documents

@ Terms of service

v

Edit profile

Email *

occupant@test.com

Status visible to occupants

Mobile phone

+33 1234567 89

Landline phone

+33

1.2 Modifier mon profil

1. Gérer mon compte

Comment changer mon numéro de téléphone?

» Cliquez sur l'icone de profil. Elle est accessible via les
raccourcis, ou dans le coin supérieur gauche de la
fenétre

» Cliquez sur I'icone @

» Modifiez le numéro de téléphone mobile ou de
téléphone fixe, et validez



1.2 Modifier son profil

My profle . Edit password 1. Gestion de son compte

Current password * Comment modifier son mot de passe?

irre
New password *

e passw » Cliquez sur I'icone de profil accessible via les raccourcis

Confirm password * ou dans le coin supérieur gauche de la fenétre
Aude Javel Confirm passworc

» Cliquezsur « Modifier le mot de passe »

Details &

& oceupant@opstest.com » Renseignez le mot de passe actuel et le nouveau, et

valider
Q, +33123456789

Building

[C_l] Change password

® Help centre

@ Documents

@ Terms of service

witco



b Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder a la section dédiée

1. Gérer mon compte

1.3 Gérer mes notifications

witco



1.3 Gérer mes notifications

1. Gérer mon compte

witco

Cliguez sur I'icone de profil. Elle est accessible via les
raccourcis, ou dans le coin supérieur gauche de la page

Cliquez sur l'icone
Activez les notifications de votre choix
Cliquez sur Régler les notifications concernées

Gérez les notifications par module

My profile

Aude Javel

Details

9 occupant@opstest.com

Q, +33123456789

Building

& Change password

@ Help centre

@ Documents

[% Terms of service

D) Privacy policysm—

Settings
B IV i

Push notifications

Configure push notifications

Email notifications

Configure email notifications

< Configure push notifications

Incident notifications

Reservations notifications

Marketplace notifications

Information notifications

Forum notifications

Ads notifications

Useful docs notifications

Messenger notifications

AA A A AAA-




b Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder a la section dédiée

2. Ressources et Demandes

@ Réserver une ressource

@ Participer a un évenement

@ Envoyer une demande

witco



b Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder a la section dédiée

2. Ressources et Demandes

2.1 Réserver une ressource

21-23 Réservations

24-25  Marketplace

witco



2.1 Réserver une ressource

2. Ressources et Demandes

Réservations

> Dans le tableau de bord, cliquez sur 'icbne  p@is sur
le module Ré@‘vations, ou depuis le fil d’actualité
sur le raccourci Réserver

» Recherchez une ressource disponible en utilisant les
filtres et en cliquant sur 'icéne  (durée, étage,

équipement, etc.)

» Recherchez une ressource spécifique en cliquant sur
I'icone >

witco

& Reservation

["T mon immeuble v

My bookings

= Now Q

Workstation Meeting Ro... Equipment Other

Workstation View all

FSH-1 - 2e... FSH-1-4e... FSH-10 - 2e...

Meeting room View all

=

J m——
RO

¢ Preferences
B mon immeuble

Date & time

Start Friday, 5 Aug 2022, 12:45 PM >

Press to select >

Select duration of booking
15 mins 30 mins 45 mins 1 hour 1.5 hour

Allday  Other

Other

floor

Q0 Favourites only




2.1 Réserver une ressource

2. Ressources et Demandes

Réservations

Réservation

» Pour afficher les ressources sur les plans d'étage, allez dans
le menu Réservation, choisissez Salle de réunion ou Poste
de travail et cliquez sur l'icone g

» Pour réserver une ressource, cliquez sur son emplacement,

puis sur le bouton Réserver.
Choisissez une heure de début et de fin, et cliquez encore

sur Réserver

witco



2.1 Réserver une ressource

2. Ressources et Demandes

Réservations

» Sélectionnez la ressource puis cliquez sur le bouton
Réserver

> Sélectionnez la date et la tranche horaire
» Indiquez un titre, le nombre et I'identité des

participants, les services supplémentaires le cas
échéant, puis cliquez sur le bouton Réserver

witco

< 1 - Salle A details
B m

1-Salle A

Available services
Wi-Fi

() Video conference

8 HoMI

- Light exposure

[ Phone system

' Microphone

Resource information
Type: meeting room
© Ground floor

& 15seats

é 25 standing

<

Reservation date & time
Whole day

5 start Monday, 12 Sep 2022, 08:45 AM

£ engt Monday, 12 Sep 2022, 11:00 AM

Title Baoaoking titl

Do not disclose this reservation to
other users

MNumber of participants

Add participants




2.1 Réserver une ressource

2. Ressources et Demandes

Réservations

» Modifiez ou annulez une réservation en cliquant sur
I’onglet Mes réservations

> Sélectionnez la réservation, puis cliquez sur Editer ou le
bouton Annulation la réservation

» Sesouvenir de la réservation en cliquant sur le bouton
Ajouter au calendrier

witco

& Reservation

B mon immeuble v

My bookings

Q, Search @ B

Monday, September 12 2022
Meeting
Booked by you

7 12/09/2022

08:45 AM - 09:00 AM
1 - Salle A, Ground floor

Booking details

B3 mon immeuble

1-SalleA
Type: Meeting Room
Booked by: Aude Javel (you)

Monday, 12 Sep 2022, 08:45 AM-09:00 AM
(Europe/Paris)

© Ground floor
& 15 seating

§ 25 standing

Available services
% Wi-Fi
Video conference
2 HDMI
20~ Light exposure
# Phone system

Microphone




2.2 Commander sur le marketplace

2. Ressources et Demandes

Marketplace
‘EiMérkgtvpvl‘act‘e gBioloki?gvcli‘e‘taﬁIs N Basket
ke e S Breat > Dans le tableau de bord, cliquez sur 'icbne  pdis sur
ervices ly oraers ompi ete rea ast . S
N Froset le module Marketplace fBR
Breakfast Breakfast (x1)
Breakfast
e ; - : > Sélectionnez le service ou le produit, la quantité et le
- > mode de livraison le cas échéant, puis validez

» Vérifiez la commande, cliquez sur le bouton Confirmer
& Réserver, et acceptez les Conditions Générales
d'Utilisation (CGU)

Quantity *

Delivery methods”

Summary
Delivered by staff

t-;'a Live a dream during 1h Product/service will be delivered at your office Subtotal excl. VAT
€10.00 (incl. VAT

T €1.20

Payment details
Total incl. VAT €7.19

Confirm & Pay

witco
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Marketplace
B T iding v

My orders

- Breakfast
» €719 (i
Breakfast

T ‘vu Live a dream during 1Th

€10.00 (ir

B test
E‘

VAT

Marketplace
B [Ops T ding ~

My orders Completed

Breakfast
Paid€7.19 [

Completed

Order details
B[O il

Breakfast x1
€7.19

Order details
£ Purchased the 05/08/2022

© Your room (Delivered by staff)

Comments or remarks

Payment details

3 Payment has already been processed (€7.19)

Saturday, November 27 2021

1 day/week + 1 hour slot only

@ Marie vizre
(© 12:35 AM
@ Your room (Delivered by staff)

Thursday, November 18 2021

Food

@ varie vizre

© 10:05 AM

@ Home 2 (Collect)

Wednesday, September 8 2021

Vanila waffles

@ marie viere
(0308 PM

© Your room (Collected by staff)

Pending rating

2.2 Commander sur le marketplace

2. Ressources et Demandes

Marketplace

» Suivez |'état de traitement de votre commande en
cliguant sur I'onglet En cours, puis sur la commande de
votre choix

» Annulez une commande en cliquant sur I'onglet En
cours et sur le bouton Annuler la commande

» Ajoutez la réservation au calendrier en cliquant sur

I'icone E



b Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder a la section dédiée

2. Ressources et Demandes

2.3 Participer a un événement

27 Consulter le planning

28 Réserver et commenter

witco



Al
=
- S
\ ,Q/
-5 &
Reservations Incidents Contact My events

Available resources

Wy

aF Meeting room The Engagement
Kg 1st floor | 10 seats
=
1|l Meeting room Les Halles
- 1st floor | 20 seats

Meeting room Cranium
Sl G
=1

E"-’ 2nd floor | 5 seats

Conference room Skynet
2nd floor | 50 seats

witco

What's coming up in your building?

O Here you will be able to see all the events related to

/N Incidents 3]

{2] oirectory
[ usetul Docs

@

() Attendance

o
QS Usetul Contacts

Monday, September 12 2022

Yoga class
(O Monday 12, 12:30 PM - 01:30 PM

2.3 Participer a un événement

2. Ressources et Demandes

Comment consulter le planning?

1 3

) Consultez le planning avec
Dans le tableau de bord, cliquez P &

Ve . I’affichage au mois par défaut,
sur 'icdne  puis sur @®module X ) .
£y ou a la semaine en cliquant sur
Evénements (9

I'icone 5

2 4

.dentifiez les dates auxquelles Consultez le détail des
sont proposées des évenements a venir grace au
évenements, grace au point récapitulatif en-dessous du
bleu calendrier
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Event details Event details

Yoga class Yoga class

® v

v, 12:30 PM - 01:30 PM

Event details : ¢ Event details
B . B
Yoga class

® vorie viere
ember, 1230 PM - 0130 PM

Hello Yea Nope
QIWIEIR|TY]JU]I]O]P
A|SID|F|GIH|J|K]|L

4 Z X CVBNM S

Event details
B mon immeuble

Yoga class

Posted on 05/08/2022 at 1226 PM (ecited)

& rarie viere

@ Menday 12 September, 12:30 PM - 01:30 PM
@ Zen Room

B mon immeuble

You are going

Free
Maximun im 15 persons.
On reservation via the app

Add to calendar

Cancel

Event details
B

2.3 Participer a un événement

2. Ressources et Demandes

Comment réserver et commenter un événement ?

1
Ces deux options ne sont pas
nécessairement proposées
pour tous les évenements

En cliguant sur I'événement,

accédez aux détails et déclarez

votre présence

Ajoutez I'événement a votre
calendrier en cliquant sur
licone o dansle coin
supérieur droit de la page
4

en cliqguant sur I'événement,
ajoutez un commentaire ou une
piece jointe, puis cliquez sur

I'icone ﬁ



b Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder a la section dédiée

2. Ressources et Demandes

2.4 Envoyer une demande

30 Remplir le formulaire

31 Suivre la résolution

witco



Contact form
Ba mon immeuble

Incidents
B -

fg Iy desk is very dirty

2.4 Envoyer une demande

2. Ressources et Demandes ST

Details *

Parking eos Other
S The faucet is broken
7 Paumbing / Water leak » Comman arexs

Comment remplir le formulaire? o = ] et Q o

en space

T It doesnt work ! .
L"' Elevator N Area
patton i broken 0 water & eectricity

gﬁm Plumbing / Water leak Gﬂ Door

[, Heatine % Cleaning
» Dans le tableau de bord, cliquez sur I'icbne @ sur
le module G@on des Demandes, ou depuis le fil

Priority ~

d’actualité sur le raccourci Signaler pice
> Cliquezsur l'icone  puis sélectionnez le type, les
détails, la priorité, le lieu et la zone de I'incident e
Location *
R7

» Indiquez la localisation, décrivez I'incident, ajoutez une
photo si besoin, puis cliquez sur le bouton Envoyer la
demande

Short description *

Change the lamp

75 The faucet i broken .
BT Puambing £ Water leak » Comiman ane; Problem's details *
Z In the warmer's toilet
Is is broken

[T] 't doesn't work .
“* Elevator » Comnman aress | accept that the intervention may be done in my absence

The buttan is broken IFnecessary*

o Yes No

Take a photo

Send the request

witco
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3.Communication

@ Poster un message

@ Consulter un document

@ Contacter une personne

witco



Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder a la section dédiée

3. Communication

3.1 Poster un message

34.35 Foum

38 Messagerie interne

36-37 Petites annonces

witco



3.1 Poster un message

3. Communication
Fil d'actualité

> Dans le tableau de bord, cliquez sur 'icone  @bur
accéder au module Fil d'actualité, puis dans le champ
Ecrire un post pour écrire votre message.

» Pour répondre a un post existant, cliquez sur [
Commentaire, ajoutez un message et cliquez sur
I'icbne  pour soumettre le commentaire.

4

witco




3.1 Poster un message

3. Communication
Fil d'actualité 1 3

Grande-Bretagne

( )
( Editer le sondage )
J/

> Dans le tableau de bord, cliquez sur l'icbne pour—-
accéder au module Fil d'actualité, puis dans le
champ Ecrire un post pour écrire votre message.

> Pour créer un sondage, cliquez sur I'icbne  puifs sur
Sonddge. Ecrivez votre message et ajoutez une photo si
besoin. Ajoutez les propositions de réponse, puis
publiez.

witco




3.1 Poster un message

3. Communication

Messagerie interne

> Dans le tableau de bord, cliquez sur I'icone , fpdsur le raccourci
Contacter depuis le fil d’actualité

» Pour envoyer un nouveau message, cliquez sur l'icone , -+
sélectionnez le destinataire du message et remplissez le
formulaire de contact

witco

2 Managers
Aude : The button is broken
o

Reservations Incidents

Available resources

bl ",’ Meeting room The Engagement
1§ 1st floor | 10 seats
x
4[ Meeting room Les Halles
- 1st floor | 20 seats

Meeting room Cranium

“J&v‘ 2nd floor | 5
=g 2nd floor | 5 seats
b o

Conference room Skynet
2nd floor | 50 seats

Messaging

Managers
Aude : Need a clean this week

Managers
Aude : In the women’s toilet

Managers
Aude : Badge

Managers
Aude : Badge

Managers
Aude : Badge

sarah moukalou occupant
Aude : check this out!!!

mon immeuble
Details: welcome to mon immeuble...

Recipient(s)
Bs mon immeuble

| Managers
@ Managers

Occupants

@ sarah moukalou occupant

Contact form
B mon immeuble

The building manager is at your
disposal.

Please fill the form below, so that we can
process your request quickly and
efficiently. Automatic reminders will be
sent to the building manager until they
respond

oo Otheringuiry Billing / Accounfi

AN ncidents

4



b Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder a la section dédiée

3. Communication

3.2 Consulter un document

witco



3.2 Consulter un document

3. Communication

Useful Docs Useful Docs <

PlainJPEG@3x (4).png ) 0
0 02 105 P » Dans le tableau de bord, cliquez sur I'icone @ sur

Y
= le module D@Jments utiles

4

Reservations Incidents Contact My events

Map
Office map Office map
Available resources

Wy

Security Security

% e . » Recherchez un document grace aux filtres, en cliquant
= o~ -o0—
sur l'icone —o

i || Meeting room Les Halles
|- 1st floor | 20 seats

“—Df Meeting room Cranium
=

ﬁ!’-’ 2nd floor | 5 seats

Conference room Skynet
2nd floor | 50 seats

» Cliquez sur un document dans la liste pour le consulter

-
Directory R Usetul Contacts

[B) useful ocs

@

witco



b Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder a la section dédiée

3. Communication

3.2 Contacter une personne

witco



Reservations Incidents Contact My events

Available resources

Wy

5%’ Meeting room The Engagement
Bg 1st floor | 10 seats
%

l Meeting room Les Halles
B 1st floor | 20 seats

) ?‘ Meeting room Cranium

‘.’ 2nd floor | 5 seats

Conference room Skynet
2nd floor | 50 seats

witco

Contacts Utiles

Henri Chahut

6 T Plombier
[

1 plomberie@monbuilding.com

Elise Lusso
& Infirmiére

] infirmerie@monbuilding.com

Emilie Dubois

= concierge@monbuilding.com
Albert Weber
& Accueil
Thomas Badou

@ T Sécurité

2 securite@monbuilding.com

Contacts Utiles

Henri Chahut

9 T Plombier
[

[ plomberie@monbuilding.com
Elise Lusso
& Infirmiére

. infirmerie@monbuilding.com
Emilie Dubois
i Conclerge

1 concierge@monbuilding.com

Albert Weber
& Accueil

Thomas Badou
T Sécurité

) securite@monbuilding.com

_ Useful Contact

Emilie Dubois

Concierge

9 concierge@monbuilding.com

Details

[ +33667386172

Opening hours

Monday 08:00 AM - 08:00 PM
Tuesday 08:00 AM - 08:00 PM
Wednesday  08:00 AM - 08:00 PM
Thursday 08:00 AM - 08:00 PM
Friday 08:00 AM - 08:00 PM
Saturday (Closed)

Sunday (Closed)

3.2 Contacter une personne

3. Communication

» Dans le tableau de bord, cliquez sur I'icbne @)s sur
le module  Conta&$utiles

> Recherchez un document en utilisant la barre de
recherche

» Cliquez sur un contact dans la liste pour consulter sa
fiche

» Envoyez un message au contact en cliquant sur l'icbne

™

» Appelez le contact en cliquant sur l'icbne

S



b Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder a la section dédiée

D’autres questions ?

Pour toutes questions supplémentaires sur
|"utilisation de |'application, contactez votre
responsable de site.

Vous pouvez également accéder depuis votre
profil au Centre d'aide.

witco



b Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder a la section dédiée

witco

4. Gérer les equipes
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4 Gérer les équipes
4.1 Déclarer ma présence au bureau

Comment suivre, visualiser et consulter le statut de mes collégues

» Le module Présence permet d'annoncer sa présence
(ou non) sur site

» Le module vous permet de définir le nombre de jours
minimum de présence et les jours fixes

» Selon I'organisation interne de votre immeuble, vous

pouvez définir : les jours ouvrables, la plage autorisée,
un rappel hebdomadaire, et les parametres de capacité

witco
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4. Gérer les équipes

4.1 Déclarer ma présence au bureau

Les statuts

Wit I Erenbie Paramétres de Présence
O < mane Personnalisation des statuts Adaptation des statuts en
& incenes s samaina type Corfiguration pindrsis Autre shatet T ap——_— . . . .
St S disponibles fonction de vos besoins
[ PFautsge des Demandss 5
[cinses =
B Marssigice )
[ T L]
% 5 = 4
. 1 ’ H
. Choix de I'ordre d’affichage Organisation pratique et
p 2 intuitive
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b Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder a la section dédiée

4 Gérer les équipes

4.1 Déclarer ma présence au bureau

witco

& Ve dEnsemile Paramétres de Présence
A 7
O Samtlisthyees Sl
Ma gamaine type Configuration géndrale Agrire stasut Parametras os ks poatiys4

* Définissez une politique par type d'occupants & wesens @

B Gealien des Deandai Definigsaz une politigss 08 presence Pour NTMports quel Bervics, proupe RH, ung CombinEIEon des THUK 0U UNE parsenng specligus

* Personnalisez les regles les regles en fonction des N
différents utilisateurs .
dh  Wiom Crpanisation

* Adaptez I'expérience de chaque occupant de pr—
I'immeuble A ot

Sl vous définlises une politigue paur un Ghoups enfan, slle remplecsra W poltigue du
palitique oF B0 dépRrEmEnt, we PORGUE 04 Qroups AH remplacers 18 politiqus Oun depsmemen)

S appliqus 4 Jours minimum sur place Jours fixes Bernidre miss

B Markelplazs ﬂ Pas de politigue
M iedermations Pus de politigue correspandais
R Evénemenis

Foru

ot mires
Gestion des Visibeun ]
[ -
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4 Gérer les équipes
4.1 Déclarer ma présence au bureau

Nous espérons que cette nouvelle fonctionnalité vous sera utile

-2
i
L

witco

2 Wue FErseenils

i 7 .\".
Présence | Ewporter |
[0 Sowilanisgees

- :
£ Iecidedia n' e mensaile 9 viee d'équips

B Gestion des Deandas
.: Apfirdmaa | € D Mars 2023 Muhi-gdbection Dimanche & Mars Cen-lownes
i Rgyutsge des Demardaes =

[&]
gh ECniregprizes
dh

HNon déslerdé
MLDe CArgRINED ) . ! B

[ Réssrvation
= ] w
B Marksiplece n i - = r .

Pag de présancs

[ Iedgrmaticen
AL cORIhoralsur e Connes ponad &

M Cwinements wabre rechercha

{3 Forum

s Pelites Annonces

B Decs Utikes

AL Decupanta

5 Gestionnabren

& Gestion des Visibeurs o

e Beasschizs
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4 Gérer les équipes
4.2 Gérer les visites

Vue d'ensemble du module Gestion des Visiteurs

» Depuis le module Gestion des visiteurs, cliquez sur
Nouvelle visite pour préparer I'arrivée de vos visiteurs

» Enregistrez les détails de la visite (le lieu, I'horaire,
I'hote), et modifiez leur profil du visiteur si vous le

souhaitez

» Précisez des informations supplémentaires sur vos
visiteurs si nécessaire

witco

Détails de la visite

BH BenH
SharingCloud
ben@sharingcloud.com

Voir toutes les informations

Temps, date & status

[ 10/09/2024 @ 14:15-16:15

Hoéte

os Occupant SC

occupantSC@gmail.com

.

Autres informations

Le visiteur a-t-il besoin d'une place de parking?
MNo

Consignes pour la réception

F 4
ATTENDU v




4 Gérer les équipes
4.2 Gérer les visites

Vue d'ensemble du module Gestion des Visiteurs

» Affichez la liste des visiteurs, avec leur statut (Attendu,
Enregistré, ou Parti)

» Recherchez votre visite par nom de visiteur, nom d'héte
ou d'entreprise

» Vous pouvez filtrer les visites par date et par statut

Gestion des Visiteurs

Visites  Visiteurs enregistrés

& 10/09/2024 - - Aujourd'hui  Tous les statuts
Q Rechercher...
Statut Heure MNom Entreprise Héte

14:15 - 16:15 Ben H SharingCloud Occupant SC

Le visiteur a-t-il besoin d'une pla...

no

a Paramétres

v Y, Exporter 4+ Nouvelle visite

Consignes pour la réception

witco




4 Gérer les équipes
4.2 Gérer les visites

Optimiser les réservations et la gestion des ressources avec les codes QR

» Les codes QR optimisent la gestion des espaces et des
réservations

» Réservez des ressources, effectuez le check-in, créez une
demande ou signalez un incident

» Centre des demandes : redirection vers le formulaire de
création de demande en cas de non-réservation

» Cas 2:Silaresource est réservable, le code QR est activé
pour la gestion d’espaces et des réservations.
Sila resource est dans |la période d’enregistrement et
que l'utilisateur a les permissions nécessaires, alors le
code QR permettra uniquement I'enregistrement

witco



4 Gérer les équipes
4.2 Gérer les visites o o

Optimiser les réservations et la gestion des ressources avec les codes QR

» Cas 3 :Silaresource n’est pas dans la période o o
d’enregistrement, vous pouvez réserver la resource
pour plus tard.

Pour cela, cliquez sur Réserver un espace pour accéder
au formulaire de réservation.

» Pour envoyer une demande au Centre de demandes,
créez une nouvelle demande, sélectionnez la catégorie
de votre demande, validez et remplissez les champs de
localisation pré-remplis

» Pourquoi cette méthode :
o plus d’efficacité
o plus de flexibilité
o plus de précision

witco




4 Gérer les équipes
4.3 Mon Organisation

Gardez une vision claire de vos équipes avec le module Mon Organisation

Créer un nouveau département
» Le module Mon Organisation vous permet de définir au
sein de votre société ou entreprise, vos départements
(Marketing, R&D, RH, etc.) ainsi que vos équipes (ou
Communautés), leurs membres et leurs administrateurs
dans |'application Witco Ventes

Paramétres Membres (0)

Nom du département”

Choisissez un département parent (facultatif)

» Un département peut avoir des départements parents,
et une communauté peut avoir des communautés

Sélectionnez un département s

Responsable de département *

parentes
@Occupant sC o
» Vous pouvez importer automatiquement des Administrateur(s)
départements et des communautés depuis un fichier s
en SC X o

d'import Excel

witco




4 Gérer les équipes
4.3 Mon Organisation

Gardez une vision claire de vos équipes avec le module Mon Organisation

. . AT Mon Organisation
» Le module Mon Organisation vous permet de définir au g

sein de votre société ou entreprise, vos départements
(Marketing, R&D, RH, etc.) ainsi que vos équipes (ou
Communautés), leurs membres et leurs administrateurs

Départements Communauté

> Vous pouvez reCherCher deS départements ou deS Département Département # Membres Manager Administrateur
, t
Communautés par nom, nom de parent, nom de paren
manager ou d'administrateur Finance - 0 @ Occupantsc @

witco




b Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder a la section dédiée
H Réles et Droits

Ve Vs ° Réle(s) occupant  Réle(s) gestionnaire
Liste des immeubles
Messagerie
[ Réservation
G V4 N ! Gestion des D " Nom du réle Immeuble(s) Derniére mise a jour
estion des Demand...
4.4 Gerer les roles

Visiteur Tous les immeubles 22/05/2024
5] Evénements

Le module Roéles et Droits vous permet de définir P e

K Gestion des Visiteurs

les roles des utilisateurs de |'application et de leur B oo
g . Vé . o e Contacts Utiles
attribuer des droits spécifiques.

Tous les immeubles 22/05/2024

&), Occupants

& Gestionnaires

onnai
Ce module permet aux gestionnaires :

*/ Routage des Deman...

& Immeubles

* D'ajouter un réle pour les occupants imeert/Erpor
* D'ajouter un réle pour les gestionnaires @ superice
De sélectionner les droits associés a chaque role par module

Roles et Droits

Voici un apergu des rdles disponibles dans le module : i [ e coowmnt

Messagerie

Q Rechercher. <+ Ajouter un réle gestionnaire
(™ Réservation

Nom du réle

BB Gestion des D " Immeuble(s) Derniére mise a jour
estion des Demand...

Gestionnaire de site Tous les immeubles 22/05/2024
[5) Evénements

Administrateur Tous les immeubles 22/05/2024

EY Gestion des Visiteurs
B Docs Utiles

R, Contacts Utiles

2, Occupants

& Gestionnaires

i Réles et Droits

%7 Routage des Deman...
g} Immeubles

Import/Export

. @ Support Witco
witco ‘



b Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder a la section dédiée

4 Gérer les équipes

4.4 Gérer les roles

Pour chaque role, vous pouvez :

* L'éditer

* Ledupliquer pour créer un role similaire

* Lerenommer et apporter les modifications nécessaires
* Lesupprimer

Editer un role

Pour éditer un role, renseignez d'abord les informations suivantes
* Nom

* Immeubles ou le réle est actif

* Description (optionnel).

witco

Messagerie

E cvenements
M Forum

@ Petites annonces

KX Gestion des Visiteurs
& Mon Organisation
B Docs Utiles

%, Contacts Utiles

&, Occupants
& Gestionnaires
€3 Réles et Droits
ME Catalogue
g Immeubles

B3 Import/Export

,.i Linda Ertner

&

Apropos || Gérer les droits  Utilisateurs
o

Nom du réle (Anglais par défaut)

Occupant

Immeubles

() Tous les batiments actuels et futurs

@Eatimen(s sélectionnés

Sélectionner tout

[ Butterfly (batiment actuel)

Description (optionnel)

Enregistrer Annuler

Réle du nouvel occupant

& Ajoutez une traduction v



b Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder a la section dédiée

4 Gérer les équipes

4.4 Gérer les roles

Apres avoir renseigné les informations de base, vous pouvez gérer les
droits du réle pour chaque module activé dans I'application.
Par exemple, pour le module Fil d’actualité, un gestionnaire peut

avoir les droits suivants :

Un occupant aura en général des droits plus restreints.

Vous pouvez également créer un autre role pour un occupant.

Par exemple, pour un responsable communication, dupliquez le réle
Occupant, renommez-le et activez les droits nécessaires pour le
module Fil d’actualité tout en conservant les mémes droits que les

autres occupants pour les autres modules.

witco

Messagerie
cvenements

M) Forum

@ Petites annonces

EY Gestion des Visiteurs.
& Mon Organisation
B Docs Utiles

R, Contacts Utiles

&, Occupants
&a Gestionnaires
€} Roles et Droits
ME Catalogue
i Immeubles

B3 Import/Export

#, Linda Ertner

Messagerie

[ Réservation

B Gestion des Demand...

[5) Evénements

KX Gestion des Visiteurs
B Docs Utiles

¥, Contacts Utiles

&), Occupants

& Gestionnaires

¥ Roles et Droits

%7 Routage des Deman...
@ Immeubles

B3 'mport/Export

@ Support Witco
L

&

Gérer les droits  Utilisateurs

Nom du réle (Anglais par défaut)
Occupant

Immeubles

(O) Tous les batiments actuels et futurs

@Eélimenls sélectionnés

Sélectionner tout

() Butterfly (batiment actuel)

Description (optionnel)

Enregistrer [N

=

Apropos Gérer les droits || Utilisateurs

Q_ Rechercher.

Réle du nouvel occupant

& Ajoutez une traduction v

Occupant

[ Q_ Rechercher. ]

Immeuble sélectionné

Liste des immeubles

Liste des utilisateurs

ayant ce role sur cet immeuble




b Cliquer sur les mentions soulignées pour accéder a la section dédiée

4 Gérer les équipes

4.4 Gérer les roles

Utilisateurs

Enfin, vous pouvez consulter la liste des utilisateurs ayant ce rdle.
Pour voir le réle d’un utilisateur au sein de I'organisation, allez dans le
module Occupants (ou Gestionnaires), cliquez sur le nom de

I'utilisateur et consultez le champ Réle dans la page de détails qui
apparait.

witco

Messagerie

(= Réservation

B Gestion des Demand...
) Evénements

KX Gestion des Visiteurs
B Docs Utiles

¥, Contacts Utiles

&), Occupants

&y Gestionnaires

€ Roles et Droits

%7 Routage des Deman..
& Immeubles

Import/Export

@ Support Witco
.

“

Apropos  Gérer les droits | Utilisateurs

Q_ Rechercher...

Occupant

[ Q_ Rechercher...

Immeuble sélectionné

Liste des immeubles

Liste des utilisateurs
ayant ce rdle sur cet immeuble
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