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Entrez sur I'application

1. Sur un navigateur internet (recommandés™ : google chrome, mozilla
firefox), entrez I'adresse : intermedia.appartenances.ch

2. Connectez vous avec votre nom d’utilisateur/trice et votre mot de
passe.

3. Au moins lors de la premiere connexion, changez votre mot de passe _
par défaut. Pour cela, cliquez sur votre nom d’utilisateur-rice (en haut a
droite de I'écran, sur le bandeau bleu), choisissez « modifier mon mot
de passe » et suivez les instructions

4. Votre e-mail est lie a votre compte. Vous y recevrez les notifications
liées a vos demandes d’interpretariat.

* Certaines version d’internet explorer ne permettent pas un fonctionnement fiable.



Creez une demande : Etape 1/3

Sélectionnez au moins la langue, la date et I’horaire.

* Le champ «Sélectionnez une langue, une origine ou un-e
Interprete» est un champ de recherche par auto-complétion.



Creez une demande : Etape 1/3

Sélectionnez au moins la langue, la date et I’horaire.
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Creez une demande : Etape 2/3

Vérifiez ou ajustez les horaires en fonction des disponibilités

« Avant le mois d’avril 2019, les informations de disponibilité et
de distances par interprete ne sont pas garanties. Elles sont
Indicatives.



Créez une demande : Etape 3/3

Complétez les informations de la prestation

* L'adresse de facturation et le lieu de prestation sont par défaut
lies au demandeur. Veillez a les modifier le cas échéant, par
auto-completion.

* Les champs «Motif de I'entretien», «Professionnel-le» (avec tel.
et e-mail), et « Benéficiaire et/ou numero de benéeficiaire» sont
tres utiles pour lI'interprete et souvent exigés pour la facturation

* Le ou la professionnel-le concerné-e par la prestation recoit
egalement les notifications, pour autant que les donnees aient
été introduites a la création de la demande.



Créez une demande : Etape 3/3

Ajoutez les données d’un-e professionne-ll-e

Si le/la professionnel-le n'est pas encore préenregistré-e, il faut
« ajouter un professionnel » (apparait en dessous du champ) ou
surle « + »

berger + Ajouter un-e professionnel-le-s

)

Intermedia - Appartenances

La procédure est similaire pour ajouter un-e bénéficiaire

ANNULER
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Modifiez une demande planifiee

* Cliquez sur la prestation (sur la
page d’accueil (tableau de bord)
ou dans I'historique). [ o™
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Validez la prestation

Au moment de la prestation,

* Formulaire de validation sur I'application mobile de
I'interprete

* Signature du/de la professionnel-le ou du demandeur sur
I'’écran du smartphone avec le doigt ou un stylet.

Jusqu’au 31 mars 2019, les interpretes feront encore signer
les bulletins a souche, qui feront foi pour la facturation. Vous

pouvez neanmoins valider les prestations par mobile, des
maintenant pour tester.




Recherchez des prestations

Dans la partie, Historique

* Vous avez des criteres de recherches, qui vous permettent de
trouver toutes les prestations en lien avec votre entité
(institution ou service).

« Comme professionnel-le, si vous souhaitez ne voir apparaitre
gue les prestations qui vous concernent, introduisez votre nom
comme critere de recherche sous «professionnel-le».

* Le bouton «Rechercher» est en haut a droite, en bleu.



Les roles sur I'application Appartenances

Demandeur

Professionnel-le (Personne qui méne I’entretien, la consultation)
Bénéficiaire (Personne migrante)

Interprete

Adresse de facturation

Staff Appartenances-Intermedia



Processus de la demande de prestation

. Non
New Partielle aboutie
Confirmée Annulée

Invitations
envoyées
Acceptée
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Les types de prestations d’interpretariat

*presentiel (en face a face)

*présentiel de groupe (plusieurs bénéficiaires
differents; p. ex. reunion; formation)

*presentiel expertise Al/méedicale
*par télephone (par le téléphone de linterpréte)
*par video (p. ex. par what’s app; skype..)



Vous avez une question, une
suggestion ou un probleme ?

Adressez-vous au service Intermedia

021 341 12 51 ou intermedia@appartenances.ch
De lundi a vendredi de 8h a 17h30
(vendredi jusqu’a 17h)



