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1 Introduction 

 
 

1.1. A quoi sert le module Discussions ?  

 
Le module Discussions est une messagerie instantanée sécurisé qui permet à ses utilisateurs de 
communiquer avec n’importe quel professionnel du Médiateam. Dès lors qu’un utilisateur souhaite créer 
un tchat, la recherche de participants ne se limite pas aux structures de rattachement du professionnel 
mais va lui proposer l’intégralité des utilisateurs du Médiateam utilisant le module. 
Fonctionnellement, son utilisation s’apparente à une solution de messagerie instantanée type sms, 
WhatsApp, ou Teams. 
 

1.2. Comment y accéder ? 

 
Le module est accessible depuis la barre d’accès rapide en cliquant sur l’icône « Discussions » : 
 

 
 

1.3. A quoi ça ressemble ? 

 

 
Module Discussions d’un SAVS 
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1.4. Droits d’accès  

 
Il n’y a pas de droits d’accès associés au module, il doit juste être activé pour la structure de l’utilisateur. 
Les droits sur les discussions sont dépendants du statut de l’utilisateur dans la conversation en cours : 
administrateur de la discussion ou non. 
Un utilisateur est considéré comme administrateur dès lors qu’il est à l’initiative d’une conversation. Il 
peut ensuite désigner d’autres administrateurs qui auront les mêmes droits que lui. 
 
 

2 Utilisation 
 
 

2.1. Création d’une discussion 

 
Dans le module Discussions, un bouton « + » vert est disponible en haut à droite de la page. 
Il permet de créer une nouvelle discussion. 
 

 
 
Une fenêtre apparait alors avec deux champs : 
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1. Nom de la discussion : permet de nommer la nouvelle discussion. Si aucun nom n’est inscrit, 
alors la discussion portera le nom des participants à celle-ci. 
 

2. Les participants : sélection des participant à la nouvelle discussion. Soit en masse en ajoutant 
tous les membres d’un groupe de professionnels, ou manuellement en sélectionnant les 
professionnels dans la liste. Une barre de recherche est disponible et permet de retrouver un 
professionnel facilement. 

 
Une fois les données complétées, cliquer sur le bouton bleu « Créer » :  
 

 
 

La discussion « Sortie au parc » est créée et les participant peuvent commencer à communiquer entre 
eux. 
 
Un message automatique indique que l’utilisatrice Mélanie CHABROL a créé une nouvelle discussion, 
celle-ci est l’administratrice de cette discussion.  
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2.2. Gestion d’une discussion 

 

 
 

Un bouton « Ajouter des participants » permet d’ajouter de nouveaux professionnels à une discussion, 
à condition que l’utilisateur réalisant l’ajout soit administrateur de la discussion. 
 
Le bouton « Actions » propose plusieurs fonctionnalités :  
 
-Renommer la discussion (action disponible aux administrateurs de la discussion). 
 
-Voir les participants : permets de voir l’ensemble des participants et pour un administrateur de la 
discussion de les nommer également administrateurs (1) ou de les retirer de la discussion (2). 
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-Voir les documents partagés : cette fonctionnalité donne une vue d’ensemble des documents partagés 
dans la discussion, avec la possibilité de les visualiser (fichiers PDF) ou de les télécharger. 
 

 
 
 
-Epingler la discussion : pour garder une trace d’une discussion importante, vous pouvez l’épingler en 
haut de la liste des discussions. 
 
 

 
 
 
 
-Quitter la discussion. Attention, un administrateur ne pourra pas quitter une discussion sans avoir 
nommé un nouvel administrateur. 
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2.3. Rédaction des messages 

 
Dans la partie inférieure du Cahier se trouvent les éléments permettant de rédiger des messages : 
 

 
 

1. Dans cette partie vous pouvez saisir le message que vous souhaitez envoyer. 
Le caractère « @ » vous permet de cibler spécifiquement un professionnel ou un groupe de 
professionnels dans votre message. 

 

 
 
 

2. Règles de confidentialité :  
 
Le bouton « cadenas » permet d’appliquer une confidentialité du message au niveau d’un professionnel 
et/ou d’un groupe de professionnels ciblés (@) au préalable : 
 

 
 
@Cible professionnel : permet de restreindre aux professionnels ciblés dans le message. Si cette règle 
est appliquée, alors le message ne sera visible que par les personnes ciblées. Lorsqu’un professionnel 
va utiliser l’action « répondre », la règle de confidentialité sera conservée. 
 
@Cible groupe de professionnels : permet de restreindre la visibilité des messages à des groupes de 
professionnels. 
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Par exemple : uniquement les moniteurs. Cela empêchera des professionnels extérieurs à ce groupe de 
pouvoir consulter ce message. 
Cela peut servir notamment dans le cadre de messages à caractères sensibles. 
 

3. Niveau d’importance : 
 
Possibilité d'indiquer un niveau d’importance à votre message. Le message aura un liseré de couleur 
orange ou rouge à gauche en fonction de l’importance moyenne ou haute. Par défaut un message est 
envoyé en importance normale sans liseré. 
 

 
 

4. Thèmes : permet d’associer un ou plusieurs thèmes au message. 
 

 
 
Les thèmes sont paramétrables sur demande au service support clients Médiateam. 
 

5. Ajout de documents/photos : possibilité d’ajouter une pièce jointe dans le message. Une 
visionneuse permet de visualiser les images et les PDF directement dans le journal. Les autres 
fichiers (Word, Excel...) seront téléchargés.   

 
6. Ajout de note vocale : permet d’envoyer un message vocal d’une minute maximum. 

 
7. Le bouton « envoi » permet de valider et d’envoyer le message : 

 

 
 

 
Important : Vous pouvez indiquer dans le Cahier, toutes les informations utiles, y compris des données 
de santé, car celles-ci sont entièrement sécurisées dans Médiateam 
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2.4. Consultation des messages 

 
Dans la fenêtre principale sont affichés les messages liés à la structure. 
 
A droite vos messages sur fond bleu, à gauche ceux des autres professionnels sans couleur de fond. 
 

 
 
 
En plus de ces messages saisis par les différents professionnels, sont affichés automatiquement des 
informations liées aux actions réalisées par les administrateurs dans la discussion :  
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2.5. Répondre à un message 

 
Il est possible de répondre à un message spécifique, très pratique dans le cas d’une conversation de 
groupe. 
 
1.Cliquez sur le menu Actions du message auquel vous souhaitez répondre. 
 
2.Choisissez ensuite « répondre ». 
 

 
 
La réponse sera alors affichée en dessous d’une copie du message d’origine. 
 
 

2.6. Visualisation des messages lus 

 

 
 
1.Cliquez sur le menu Actions d’un de vos messages envoyés dans la conversation 
 
2.Choisissez ensuite « Lu par » 
 
La liste des professionnels ayant lu votre message s’affiche :  
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Si tous les professionnels ayant accès à cette conversation ont lu le message, une double coche 
s’affichera alors en bas à droite de celui-ci :  
 

 
 
 

 

2.7. Suppression des messages 

 
Il est possible de supprimer les derniers messages que vous avez envoyé. 
 

 
 

1. Si je suis l’expéditeur du dernier message, je peux le supprimer en cliquant sur la poubelle située 
sur le message. 
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2. Une fois le dernier message supprimé, je peux supprimer celui d’avant si j’en suis toujours 
l’expéditeur. 

 
 

3. Je ne peux pas supprimer un message si un autre utilisateur a déjà répondu. 
 

 
 

4. Je peux annuler la suppression d’un ou plusieurs de mes messages même si un utilisateur à 
répondu. 
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3 Notifications 

 
 
L’icône « Discussions » dispose d’une pastille verte qui correspond au nombre de discussions ayant 
reçu de nouveaux messages : 
 

 
Ici, deux discussions ont de nouveaux messages 

 
Dans les discussions, une pastille rouge indique le nombre de nouveaux messages par discussion :  
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4 Mode absent 

 
 
Il est possible de notifier aux utilisateurs son absence en allant dans les paramètres de son compte : 
 
 

 
 
 
L’absence d’un participant d’une discussion sera alors clairement affichée à l’aide d’un message en 
rouge : 
 
  

 


