
1		  v 13.0

Une délégué est une personne associée à un système.  
Ce système peut être un système personnel (PCVC) (système  
de vidéoconférence sur un ordinateur personnel) ou un 
système de salle.

Par exemple: 
•	 Un spécialiste peut autoriser un infirmier ou une infirmière à 

programmer son système personnel pour des consultations 
vidéo avec des patients. L’infirmier ou l’infirmière est une 
délégué du système du spécialiste.

•	 Ou un coordonnateur de télémédecine (TMC) peut être 
chargé de programmer le système de salle d’une clinique. Le 
TMC est un mandataire du système de salle. 

1	 À l’aide du panneau du calendrier (Calendar), naviguez à la date prévue 
de l’événement, sélectionnez le délégant***  que vous souhaitez**, 
et trouvez l’événement dans la liste des événements (qui montre les 
noms des invités). Vous pouvez également utiliser le champ « Search 
by Event ID » (Recherche par ID d’événement) dans la barre de navigation 
supérieure, pour trouver l’événement.

2	 Pour visionner les détails de l’événement, cliquez sur l’événement en 
question dans la liste.

3	 À la date prévue de l’événement, en tant que délégué, vous pouvez :

•	 vous joindre à l’événement en tant que délégué;

•	 vous joindre à l’événement en tant qu’hôte au moyen de l’URL d’hôte.

Événement eVisite dans le calendrier du délégué Événement eVisite dans le calendrier du délégant
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*	 Voir Identifier le contact principal de votre organisation pour le service  (en anglais seulement).

**	 Les sites du Réseau d’accès aux patients (RAP) sont des emplacements physiques désignés qui permettent à n’importe quel patient de 
l’Ontario de participer à une consultation par vidéo dans sa collectivité. Ils offrent un accès équitable aux soins lorsque certains patients ne 
sont pas en mesure d’accéder à la technologie nécessaire ou ont besoin de l’assistance d’un infirmier pendant la consultation.

***	Si vous êtes une personne déléguée, un champ « Scheduled for » (Planifié au nom de) apparaît en haut de « Events List » (liste des événe-
ments) et les noms des délégants sont répertoriés par ordre alphabétique par nom de famille. Si vous n’êtes pas une personne déléguée, 
ce champ n’apparaît pas.

Si vous êtes un représentant délégué d’un autre utilisateur de vidéoconférences OTNhub, vous pouvez planifier des eVisite  
en leur nom. Un délégué peut se joindre à l’événement eVisite le jour de la date prévue.

Contactez l’OTN Primary Contact* (contact principal OTN) de votre organisation pour devenir déléguer d’un utilisateur  
dans votre organisation. 

Les événements possèdent une capacité maximale de 60 participants, ce qui comprend le présentateur ou l’expert-conseil,  
les participants invités et la personne déléguée.

Pour de plus amples renseignements, consultez le guide « Scheduling eVisits (OTNinvite)  » (Planification de eVisite - en anglais seulement).

Pour des instructions sur la planification avec un site « Réseau d’accès aux patients** (RAP) » , consultez le guide Programmation d’un 
rendez-vous avec un site du Réseau d’accès aux patients (RAP) .

https://dropbox.otn.ca/directory-help/otn-dir-profile-pcs.pdf
https://dropbox.otn.ca/pcvc-help/otn-evisitv-guest-inviting-details.pdf
https://dropbox.otn.ca/pcvc/otn-evisitv-pan-schedule-fr.pdf
https://dropbox.otn.ca/pcvc/otn-evisitv-pan-schedule-fr.pdf
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﻿
Planifier et envoyer l’invitation
1.	 Connectez-vous à  otnhub.ca :

•	 Si vous êtes sur la page d’accueil :
•	 Pour inviter une personne qui n’est pas membre d’OTN (par exemple, 

un patient), tapez son nom et son adresse électronique dans le 
panneau « Connect with a Patient at Home » (Communiquez avec 
un patient à la maison), cliquez sur .

•	 Pour inviter un membre d’OTN ou un système basé sur les salles, 
cliquez sur  dans le panneau de « Make a Video Call » (Faire 
un appel vidéo).

•	 Pour accéder au service de vidéoconférence, cliquez sur 
Videoconference dans la barre de navigation supérieure.

•	 À l’écran calendrier des vidéoconférences :

•	 Cliquez sur  (CONNEXION) en haut de la liste des 
événements, ou 

•	 Cliquez sur l’icône  « Actions & Favourites » (Actions et Favoris) 
dans la bannière du haut et dans la section « Actions » (Actions) du 
panneau, cliquez sur  .

Une fenêtre contextuelle de connexion apparaîtra.

2.	 Remplir tous les champs obligatoires. (Voir Champs de eVisite à la 
page 3.)
•	 Pour chaque système participant, sélectionnez le type de système 

(invité par courriel (OTNinvite), membre ou système OTN, ou 
système non-OTN) et remplissez les champs requis.

•	 Ajoutez le système de votre mandataire en tant que participant*. 
(Si vous allez aussi participer à la vidéoconférence, ajoutez votre 
système à la liste.)

•	 Désignez le consultant  et, au besoin, indiquez son nom**.

•	 Laissez le numéro d’identification personnel (NIP) de l’hôte 
généré automatiquement ou créez votre propre NIP d’hôte 
personnalisé. 

•	 Si vous le souhaitez, réglez le NIP facultatif de l’invité.
•	 Si vous planifiez un système PCVC et que vous ne voulez pas que 

OTNhub vérifie les conflits d’horaires, sélectionnez Opt out of 
PCVC time conflicts.

3.	 Cliquez sur le bouton . Une fenêtre contextuelle de 
planification apparaîtra.

4.	 Sélectionnez la date souhaitée et l’heure de début et de fin, puis 
cliquez sur Schedule (planifier). Une fenêtre de confirmation 
apparaîtra. 

5.	 Révisez les détails de l’invitation.
i.	 Si vous souhaitez afficher un « document patient » résumant les 

détails de l’événement, sélectionnez la case à cocher « View the 
patient handout » (afficher le document patient). 

ii.	 Si vous devez ajouter ou mettre à jour les coordonnées de la 
Personne-ressource administrative, cliquez sur le lien « mettre 
à jour » et suivez les invites à l’écran.

iii.	 Si tous les renseignements sont corrects, cliquez sur Schedule 
(planifier).  
•	 Un courriel d’invitation est envoyé si la consultation virtuelle 

comprend un invité par courriel ou un système non-OTN.

•	 S’il y a au moins un système OTN, la consultation virtuelle 
apparaîtra dans votre calendrier (celui du mandataire) et toute 
personne associée au système OTN pourra voir l’événement 
dans son calendrier OTNhub.

•	 S’il n’y a pas de système OTN, l’événement apparaîtra 
uniquement dans votre calendrier OTNhub (celui du délégué).

2

3

5

4

Il y a différentes 
façons pour 
accéder à 
la fonction 
OTNinvite

1

* 	Si vous êtes délégué pour un seul autre système, ce système apparaît dans 
la liste des systèmes participants (votre propre système ne s’affiche pas). 

	 Si vous êtes délégué pour plusieurs systèmes, la liste des systèmes 
participants est vide, et vous devez ajouter le système de votre mandant (et 
le vôtre, si vous allez participer à la vidéoconférence). 

** Le champ du consultant ne s’affiche pas si un utilisateur personnel 
d’OTNhub (PCVC) est sélectionné en tant qu’hôte/consultant.

https://otnhub.ca
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Field Description
Raison de l’appel

(Event type)

Les événements cliniques comportent au moins un fournisseur de soins de santé et un 
patient ou plus qui font l’objet de discussion ou qui participent à l’appel.

Les événements d’apprentissage comportent un présentateur et un auditoire, tels que des 
conférences, des ateliers, des séances de groupes d’intérêt, des programmes de formation 
ou des séances de déjeuner-conférence.

Les événements de réunion comportent du contenu d’organisations, d’opérations ou de 
gestion, tels que des comités, des groupes de travail, des rapports d’état de projets ou des 
entrevues.

Systèmes 
participants*

(Participating 
Systems)

Cliquez dans le champ Systèmes participants et sélectionnez un type de système.

Pour inviter une personne par courriel (OTNinvite), saisissez le nom et l’adresse courriel 
de la personne que vous souhaitez inviter dans les champs appropriés, indiquer si le patient 
consent à la présence de PHI dans l’invitation par courriel, et cliquez sur .

•	 Si vous avez commencé la procédure depuis l’écran Connect to a Patient at Home (se 
connecter à un patient à son domicile), le nom et l’email sont ajoutés en tant que participant 
avec les données que vous avez fournies. Vous pouvez indiquer le “consentement du patient 
à l’envoi de PHI par courrier électronique” dans la fenêtre de confirmation lorsque vous 
programmez l’événement. 

Pour inviter un membre/système OTN, saisissez quelques caractères du prénom ou du 
nom de famille de la personne, ou du nom de l’organisation (ou s’il s’agit d’un système de salle, 
quelques caractères du nom du système, du nom du site ou du nom de l’organisiation) et 
sélectionnez le nom dans la liste déroulante des résultats de la recherche.

Pour inviter un système non OTN, saisissez le nom et l’adresse courriel de la personne 
responsable du système et cliquez sur .

Recommencez pour tous les participants souhaités.

Les événements de eVisite limitent le nombre de participants, ce qui comprend l’hôte, les 
invités et le mandataire. Les événements cliniques et non cliniques accueillent au maximum 60 
participants. 

Pour les événements qui impliquent une invitation par courriel :

•	 Le nom de l’invité s’affiche dans les détails de l’événement OTNhub mais il n’est inclus dans 
l’invitation électronique que si le patient donne son consentement.

•	 Une invitation par courriel sera envoyée aux adresses que vous avez indiquées. Le courriel 
comprend la date et l’heure prévues et un lien vers la vidéoconférence.

Consultant

ou

Présentateur/
Président

(Speaker/Chair)

Aussi appelé « hôte ».

Lors de la programmation sur un autre système (personnel ou de salle), aucun participant 
n’est désigné comme l’hôte et vous devez identifier l’hôte.

Le système hôte est désigné par une icône d’hôte  à côté de son nom dans la liste des 
systèmes participants.

Pour désigner/changer le système hôte, cliquez sur l’icône Participant  à côté du nom 
souhaité dans la liste de systèmes participants.

Si l’hôte n’est pas un utilisateur personnel OTN, vous devez aussi fournir un nom de consultant. 
Pour fournir le nom du consultant, saisissez quelques caractères du nom dans le champ 
Consultant/Speaker/Chair (consultant/présentateur/président) et sélectionnez un nom** à 
partir de la liste déroulante.

Champs de eVisite

* Lorsque votre écran de connexion s’affiche :
	 Si vous êtes délégué pour un seul autre système, ce système apparaît dans la liste des systèmes participants (votre propre système ne s’affiche pas). 
	 Si vous êtes délégué pour plusieurs systèmes, la liste des systèmes participants est vide, et vous devez ajouter le système de votre mandant  

(et le vôtre, si vous allez participer à la vidéoconférence). 

**  Les noms de famille sont énumérés par ordre alphabétique. Si vous ne trouvez pas le nom souhaité, veuillez écrire à info@otn.ca pour inscrire votre 
consultant/présentateur/président. 

Suite à la page suivante...

mailto:info%40otn.ca?subject=
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Field Description
NIP d’hôte

(Host PIN)

Le NIP de l’« hôte » est obligatoire lorsque vous vous joignez à un événement en 
utilisant l’URL d’hôte à partir d’Event Details (détails de l’événement) ou le lien 
d’invitation par courriel. (Vous n’avez pas besoin de ce NIP lorsque vous vous 
joignez à un événement en utilisant le bouton d’appel de l’événement.)

•	 Si vous souhaitez que le système crée automatiquement un NIP unique pour la 
séance, laissez le numéro qui apparaît par défaut dans le champ.

•	 Si vous souhaitez préciser un NIP vous-même, saisissez un numéro à 6 chiffres 
dans le champ.

NIP invité

(Guest PIN)

Pour augmenter le niveau de sécurité, vous pouvez ajouter un Numéro 
d’identification personnel qu’un participant doit utiliser pour se joindre à la 
vidéoconférence.

•	 Si vous souhaitez que le système crée automatiquement un NIP unique pour la 
séance, laissez le numéro qui apparaît par défaut dans le champ.

•	 Si vous souhaitez préciser un NIP vous-même, saisissez un numéro à 6 chiffres 
dans le champ.

Pour des raisons de confidentialité et de sécurité, le courriel de l’invitation n’inclut pas 
le NIP. Vous devez communiquer avec les invités vous-même et leur fournir le NIP.

Désactiver 
les conflits 
d’horaires du 
PCVC

(Opt out of  
PCVC time 
conflicts)

Si vous ne voulez pas que OTNhub vérifie les conflits d’horaires,  
sélectionnez Opt out of PCVC time conflicts.

Par exemple, si vous voulez réserver des rendez-vous cliniques individuels de 10 
minutes qui se chevauchent, ce qui permet au consultant de se joindre à chaque 
événement quand il en a besoin (similaire à la planification des événements du 
calendrier Outlook).

Ceci s’applique uniquement aux systèmes PCVC. La vérification des conflits reste en 
place pour les systèmes hérités / basés sur les salles.

Titre de 
l’événement 

(Event Title)

Exigé pour les événements d’apprentissage et de réunion (pour les événements 
cliniques, si vous ne fournissez pas un titre, le titre par défaut est « Événement 
clinique »).

Saisissez un titre significatif dans le champ; pour assurer la lisibilité, utilisez un titre 
d’une longueur de moins de 100 caractères.

Nombre de 
patients à 
discuter ou à 
rencontrer 

(# of patients to 
be discussed or 
seen)

Ce champ apparaît pour les événements cliniques. Si plus d’un patient doit être 
rencontré ou doit faire objet d’une discussion au cours de l’appel, saisissez le 
nombre de patients

Patient présent? 

(Patient Present?)

Exigé pour les événements cliniques. La valeur par défaut est « Présent ».  
Si aucun patient n’est présent au cours de l’appel, sélectionnez « Absent »  
(not present). Vous pouvez modifier ce champ après l’événement.

 
Planifier 
et envoyer 
l’invitation 

(Schedule & Send 
Invite)

Cliquez sur ce bouton pour ouvrir une fenêtre contextuelle de Planification 
d’événement avec (Schedule event with).

Pour sélectionner une date, cliquez dans le champ de Date et utilisez  
la fenêtre contextuelle de Calendrier ou saisissez une date en utilisant  
le format AAAA-MM-JJ.

Sélectionnez l’heure de Début et de Fin souhaités ou saisissez les heures en 
utilisant le format 24 heures (p. ex. 14 h).
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Courriel d’invitation

Écran d’accès à l’événement

Séance vidéo en cours

En tant que délégué, vous pouvez vous joindre à une vidéoconférence 
d’OTNinvite de la même façon que les autres participants invités.

Remarque :	Les menus contextuels de « permissions » sont différents 
selon le fureteur que vous utilisez.

1.	 Ouvrez le courriel d’invitation et cliquez sur .

Votre navigateur par défaut s’ouvre.

2.	 Quelques panneaux, où vous pourrez saisir votre nom et vérifier votre 
équipement, s’afficheront. Complétez chaque panneau et cliquez sur « 
Next » (Suivant) pour continuer.
•	 Dans le panneau « Hello, What’s your name » (Bonjour, quel est 

votre nom), saisissez le Nom* que vous souhaitez afficher aux 
autres participants.

•	 Si un panneau d’autorisation s’affiche, autorisez l’application à 
accéder à votre caméra et à votre microphone. (L’autorisation n’est 
nécessaire que la première fois que vous rejoignez une eVisite ou 
après avoir vidé le cache de votre navigateur.)

•	 Dans le panneau « Self-view & Join now » (image miroir et 
rejoindre maintenant), vérifiez que votre équipement fonctionne et 
modifiez-le si nécessaire.
•	 Modifiez la caméra, le microphone ou les haut-parleurs à l’aide 

des listes déroulantes.

•	 Vous pouvez également « Tester votre microphone »  
ou « Tester votre son ».

3.	 Pour rejoindre l’eVisite, cliquez sur .

4.	 Si aucun NIP de l’invité n’est requis, une fenêtre contextuelle « Are you 
a Host? » (Êtes-vous un hôte?) apparaît, sélectionnez « No » (Non) et 
passez à l’étape 6.

Une fenêtre contextuelle de saisie du code NIP apparaît.

5.	 Saisissez le NIP de l’invité et cliquez « Next » (Suivant).

Remarque : il ne s’agit pas du NIP d’hôte. Il s’agit du NIP de l’invité  
créé par la personne qui a envoyé l’invitation.

6.	 Une fois connecté, un panneau vidéo apparaît.
•	 Si vous êtes le premier participant à rejoindre la conférence, vous 

verrez l’image « Waiting for the host » (En attente de l’hôte) s’afficher 
dans le grand panneau et votre image miroir en haut à droite.

•	 Si l’autre participant a déjà rejoint, vous verrez à la fois votre image 
miroir et l’autre personne.

7.	 Pour mettre fin à la vidéoconférence :
i.	 Déplacez votre souris sur l’image vidéo pour afficher la barre  

de contrôle. 

ii.	 Cliquez  .

iii.	 Fermez la fenêtre du navigateur.

*	 Le nom entré est ce que les autres verront pendant la visite vidéo.  Afin de protéger votre identité et de limiter les renseignements 
personnels que d’autres personnes verront, prenez le temps de vérifier que le nom est entré correctement et précisément.

Participer à un événement comme délégué ou invité  
ou invitée à partir d’un courriel d’invitation

L’image 
miroir

Nom 
d’affichage

NIP
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1.	 En utilisant le calendrier, rendez vous à la date à laquelle la 
vidéoconférence est prévue et trouvez l’événement dans la liste des 
événements. Vous pouvez également utiliser le champ « Search by 
Event ID » (Recherche par ID d’événement) dans la barre de navigation 
supérieure, pour trouver l’événement.

2.	 Pour visionner les détails de l’événement pour la vidéoconférence, 
cliquez sur son entrée dans la liste des événements.

3.	 Vous aurez besoin du NIP d’hôte à l’étape no 8. Ainsi, sélectionnez le 
texte du NIP d’hôte et copiez le [CTRL+C] dans le presse papiers de 
votre système.

4.	 Pour commencer l’appel, cliquez sur l’URL d’hôte dans les détails de 
l’événement.

5.	 Quelques panneaux, où vous pourrez saisir votre nom et vérifier 
votre équipement, s’afficheront. Complétez chaque panneau et 
cliquez sur « Next » (Suivant) pour continuer.
•	 Dans le panneau « Hello, What’s your name » (Bonjour, quel est 

votre nom), saisissez le Nom* que vous souhaitez afficher aux 
autres participants.

•	 Si un panneau d’autorisation s’affiche, autorisez l’application à 
accéder à votre caméra et à votre microphone. (L’autorisation 
n’est nécessaire que la première fois que vous rejoignez une 
eVisite ou après avoir vidé le cache de votre navigateur.)

•	 Dans le panneau « Self-view & Join now » (image miroir et 
rejoindre maintenant), vérifiez que votre équipement fonctionne 
et modifiez-le si nécessaire.
•	 Modifiez la caméra, le microphone ou les haut-parleurs à l’aide 

des listes déroulantes.

•	 Vous pouvez également « Tester votre microphone »  
ou « Tester votre son ».

6.	 Pour rejoindre l’eVisite, cliquez sur 

7.	 Si aucun NIP de l’invité n’est requis, une fenêtre contextuelle « Are you 
a Host? » (Êtes-vous un hôte?) apparaît, sélectionnez « Yes » (Oui)

Une fenêtre contextuelle de saisie du code NIP apparaît.

URL d’hôte et NIP d’hôte  
dans les détails de l’événement

Écrans d’accès à l’événement

Séance vidéo 
en cours

Participer à un événement comme hôte

Hébergement par OTNhub en utilisant l’URL hôte avec Window (PC) ou Mac
Remarque : En tant que délégué, vous ne verrez pas de bouton d’appel pour un événement. Par conséquent, si vous souhaitez 

devenir un « Host » (Hôte), vous devez utiliser l’URL de l’hôte dans les détails de l’événement.

NIP 
d’hôte

Nom 
d’affichage

L’image 
miroir

Utilisez toujours l’URL hôte à partir d’OTNhub. N’envoyez pas le lien par courrier électronique, car cela pourrait 
poser des problèmes de confidentialité.

8.	 Saisissez le NIP de l’invité et cliquez « Next » (Suivant) .

9.	 Une fois que vous êtes connecté, une fenêtre de vidéo s’affiche. 

•	 La première fois que vous vous joignez à la conférence, vous verrez une image de « Welcome » (bienvenue) dans 
le grand panneau et votre image miroir dans le coin supérieur droit.

•	 Ce n’est qu’après que vous vous serez connecté que les autres participants pourront se joindre à la 
vidéoconférence. Par la suite, l’image de bienvenue sera remplacée par une image vidéo.

•	 En tant qu’hôte, vous avez accès à d’autres options de vidéoconférence. Voir Accueil de visites vidéo de groupes .

*	 Le nom entré est ce que les autres verront pendant la visite vidéo.  Afin de protéger votre identité et de limiter les renseignements 
personnels que d’autres personnes verront, prenez le temps de vérifier que le nom est entré correctement et précisément.

https://dropbox.otn.ca/pcvc/otn-evisitv-guest-group-fr.pdf
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4.	 Si la question « Êtes-vous un hôte? » est posée, sélectionnez 
Oui et Saisissez le NIP d’hôte.

5.	 Lorsque vous êtes relié au système, une fenêtre vidéo s’affiche. 
•	 Si vous êtes le premier participant à participer à la 

conférence, vous verrez une image de « bienvenue » dans le 
grand panneau et votre image miroir dans le coin supérieur 
droit.

•	 Après l’arrivée des autres participants, vous serez relié à la 
vidéoconférence et vous verrez à la fois les participants et 
votre image miroir.

6.	 Pour mettre fin à la vidéoconférence. déplacez votre souris  
sur l’image vidéo pour afficher la barre de contrôle  
et cliquez  .

Hébergement au moyen d’un appareil mobile

Remarque : Vous aurez besoin de l’URL d’hôte et du NIP d’hôte.

Le délégué de l’hôte peut copier [CTRL+C] ces éléments dans les 
Event Details (détails de l’événement) d’OTNhub et les coller 
[CTRL+V] dans un courriel qu’il envoie à l’hôte de l’événement.

1.	 Ouvrez une fenêtre de navigateur et entrez l’URL de l’hôte. 
Ou si vous avez reçu l’URL de l’hôte dans un e-mail, appuyez 
sur le lien.

2.	 Suivez les instructions à l’écran pour ouvrir et accéder à 
l’application.

•	 Une fenêtre contextuelle de bienvenue s’affiche. Saisissez le 
nom que vous voulez afficher pour les autres participants 
dans le champ Name (Nom*) et cliquez sur OK.

•	 Si une fenêtre contextuelles d’autorisation s’affichent, 
permettez à l’application d’accéder à votre caméra et à 
votre microphone.

3.	 Pour rejoindre l’eVisite, cliquez sur 

Écrans d’accès 
à l’événement

Séance vidéo 
en cours

Nom 
d’affichage

*	 Le nom entré est ce que les autres verront pendant la visite vidéo.  Afin de protéger votre identité et de limiter les renseignements 
personnels que d’autres personnes verront, prenez le temps de vérifier que le nom est entré correctement et précisément.
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