Comment ajouter un lieu V®@ila:

1 Aller sur la console Web de Voila! console.voila.app/fr

2 Cliquer sur l'icone Parametres de I'entreprise.
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Sélectionner Structure organisationnelle.

Aller dans Gestion des lieux.

Meon entreprise

Parameétres généraux

Gérer |e nom de votre entreprise, son
fuseau horaire, les langues supportées,
les permissions de vos gestionnaires et
la confidentialité des informations
entrées

Paramétres des horaires

B

Horaires et disponibilités

Définir les types événements supportés,

le jour de début de la semaine, les
contraintes de travail et la publication
automatique des horaires. Définir si

employé peut modifier ses
disponibilités et si celles-ci doivent &tre
approu

Paramétres de paie

< Retour aux paramétres

Paramétres généraux

Structure oly iionnelle

Définir les différents niveaux de gestion
de votre entreprise, ainsi que la structure
de ses divisions, équipes, positions, lieux
et sous- lieux de travail

Invitation et assignation

Les paramétres suivants s'appliquent 3
toute l'entreprise et seront utilisés par
défaut lors de la création de nouveaux
quarts ouverts ou de remplacements
Vous pouvez préciser les paramétres par
équipe, position et/cu lieu a l'aide de
permissions personnalisées.

Structure organisationnelle

Divisions et équipes de travail

Structure organisationnelle A~

Divisions et équipes de
Gestion des positions

Gestion des lieux

Horaires et dispori.

travail

> 38 Clinic 41 membres

> $2 Ambulance 2 membres

Invitation et assignation > 32 Emergency 26 membres

Mobilité des employés
Paie et congés
Temps et présence
Facturation

Intégrations

> §8 Maintenance 32 membres

> J§2 Restaurant smembres

Mobilité des employés
Définir des groupes d'équipes, positions

etlieux
employ

viter @ un quart lorsqu'aucun
équlier n'est dispanible



5  Cliquer sur Ajouter un lieu.

Janisationnelle

a t
Code Adresse Equipes Sous-lieux
322 Mnt de la Baie, Pointe-Calumet, QC = i
Emergency  Clinic  Restaurant V4
JON 1G0, Canada
5585 Rue de la Roche, Montréal, QC Emergency  Maintenance  Clinic .
Old factory Vs
H2J 3K3, Canada Restaurant
Hollywood, FL, USA Emergency Ambulance 1 ra
Ambulznce ra

Rangées par page: 25 v 1-4ded

6  Cliquer sur la barre de texte nom et donner un nom au lieu.

Ajouter un lieu

alnfmmalions 2 Associations

Aréviation

Longueur maximale de 4 caractéres

Lebourgneuf

Satellite ’ B”“Q Cochon Dingue:
.S

Krispy Klameo MEC Quéte
Automnatisation J R TQ

re Walmart 9 &
o e Thalassa - Plomt
AN p décorative | = 1

%, /
%) A

ol > 3 Brasseurs - La Capitale Académie de danse

0 r . Y dela Capitale

Signalerune

Google

Rayon de poingon (en métres) @
10

Intégration

Code

Anntes @




7  Cliquer sur Abréviation et donner une abréviation de votre choix.

Ajouter un lieu

° Informations o Associations

Longu TXimale de 4 caractéres

Adresse
ez un lieu

i— ey
. Plan  Sateliite E“‘*e Cochon Dingue
.

Archambault 9 Lebourgneut

Krispy Kreme Q MEC O

DeSerrese

s 2
Supercentre Walmart 9
> o y Thalasea - Plomt
3 / décorative | ~ L

Automatisation J R To

s 3 Brasseurs - La Capitale A cadariie Ao dansa
. % de |a Capitale
Google 5 3 ditons dutl E

ignaler une

Rayen de poingon (en métres) @
10

Intégration

Code

S @

8  Ajouter une adresse au lieu.

Ajouter un lieu
@ nromations (€ sssosiaiions

Nom
Centre Bell

Abréviation

Longueur maxj

Adresse

iy
> B”“Q Cochon Dingue
cl mhau\le Lebourgneuf
vcump\exa de la Capitale
Krispy Kreme Q MeCO

*supercentre Walmart 9 &
p . e Thalassa - Plomt

Automatisation J R TQ

décorative |~ 1c

/ 3 Brasseurs - La Capitale Académie de danse

de la Capitale
ditons dutl Signalerune

Googl %
oogle B

Rayon de poingon (en métres) @
10

Intégration

Code

Annuler




9 Ecrire le code du lieu dans la case Code.

Ajouter un lieu

\

o Informations o Associations

Nom
Centre Bell

Abréviation

CcB

Longueur maximale de 4 caractéres

Adresse

1909 Av. des Canadiens-de-Montréal, Montréal, QC H3B 5E8, Canada

Le Lenire Sneraton

X Montréal Hotel
¢ Plan  Satellite

i
Bcna}n&xrgm

Novotel Montréal Cen\re@

hune

#
"e%’

. Lusien-LAllierE)
Université Station Lucien L'Allier()

Concordia

Auberge Saintlo Montréal ¢
Google

|$tal Fenracen Mantrial @

W Atrum Le 1000
GREENWOOD
SUMMERHQUSE

#

Ecole de
technologie

. supérieure
ETS, Pavillon 59 TS)

Rayen de poingon (en métres) @

10

Intégration

Code

10 Cliquer sur suivant.

Centre Bell

Abréviation

CB

Longueur maximale de 4 caractéres

Adresse

1909 Av. des Canadiens-de-Montréal, Montréal, QC H3B 5E8, Canada

Le Lentre sneraton

" Montréal Hatel
y Plan  Satellite

Novotel Montréal Cemre@

thune
h)

S
‘e
G,

g~

VATTILIFH Le 1000
Bonavenlurem

GREENWOOD
% SUMMERHOUSE

Emle de
technologie

v { " supeneure
Lucien-L'AllierfEel > [ ETS, PawllonBQ (ETS

Université Station Lucien L'Allier[[)

Concordia

Google

Hatal Fenracen Mnmmale
Rayon de poingon (en métres) (3

10

Intégration

i
Auberge Saintlo Montréal &° %

2540 Q) g o)

Google

Code

10]

Signaler une

S w

Signaler une erreur cariographique

Annuler




11  Cliquer sur sélectionner une ou plusieurs équipes.

Ajouter un lieu

o Informations e Associations

Equipes
Sélectionner une ou plusieurs équipes

Membres
Aucun employé

12  Sélectionner I'/les équipe(s) désirées.

Ajouter un lieu

G Informations o Associations

Eauipes

Sélectionner une ou plusieurs équipes

Q
Toutes les équipes
Ambulance

Clinic

Emerg
Mai
Restaural




13  Cliquer sur la section Membres.

Ajouter un lieu

o Informations o Associations

Equipes

Maintenance ()

-]

Membres

| Aucun employé

14  Cliquer sur le/les employés désiré(s).

Ajouter un lieu

Equipes

Q

o Informations o Associations

Tous les emplg;

e Anne Bone! 05
@ Anthony Michaud

. Christine Rashford - 22365
%I Claudia Hamilton - 100
@ David Genest

@ Diane Smith

@9 Emilie Lockhead - 2236
& Isabelle Lemieux - 111

)




15 Cliquer sur Sauvegarder pour enregistrer les changements sur votre compte.

Ajouter un lieu

o Informations o Associations

Equipes
Maintenance (0}

Membres
) anneBonesso @ () Amhony Michaud () @) Christine Rashford £} g Claudia Hamibon £ () DavidGenest 3 ({ Dizne Smith €3

& Emilie Lockhesd () #y 1sabelle Lamisux £ @) Jennifer Femandes (3 @) Jennifer Tremblay 3 423

Retour




