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Votre logiciel de secrétariat

GUIDE D'UTILISATION
DE VOTRE AGENDA TEMPORA

Paramétrer un agenda

en quelques clics
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VOS ACTIVITES

Les « Activités » correspondent a la nature des rendez-vous.

Dans le cas d'un cabinet médical, les activités peuvent correspondre aux visites a domicile, consultation de premiere fois,
renouvellement dordonnance, etc..

B CREER UNE ACTIVITE

Se connecter a I'agenda Tempora.
Accéder aux options de « Paramétrages » dans la barre d'outils

Paramétrages

Horaires @---fp--f-----eemmieee ' (en haut a droite de la fenétre).

Agenda + Sélectionner « Horaires » dans le menu déroulant.
Site web

Rdv en ligne

Sur la page des horaires se trouve la liste des activités définies
pour un agenda (en bas a gauche de la fenétre).

Cliquer sur le bouton « ajouter une activité » pour en créer
une nouvelle.

Ajouter une activite bk R

L'ACTIVITE

-h




AJOUTER UNE ACTIVITE

NOM DE L'ACTIVITE

renouvellement @ ------t--un-

DESCRIPTION DE L'ACTIVITE

DUREE DE L'ACTIVITE : 15 MINUES @ === =mm=mmecmeemmcamean--

SELECTION D'UNE COULEUR :

Couleur personnalisée @

OPTIONS
[J Doubler la durée pour un premier rendez-vous @ ==--=-======-=c=ccccmcnnm-
[« Travaillée {les heures sont visibles)

[ Recherchée par défaut dans la recherche de créneaux disponibles @ -----------

Indiquer l'intitulé de l'activité en précisant la
nature du rendez-vous.

Décrire l'activité (optionnel).

Définir la durée de I'activité en minutes.

Attribuer a l'activité un code couleur.
Il apparaitra dans l'agenda et dans le menu
des activités lors de la prise de rendez-vous.

Il est possible de définir une couleur
personnalisée en indiquant le code HTML.

Double automatiquement la durée du rendez-vous
lorsqu’il concerne un nouvel appelant.

Sélection par défaut des options de
recherches de prochains RDV disponibles (voir
tutoriels correspondants)



B GERER LES ACTIVITES

Sur la page des horaires se trouve la liste des activités définies pour un agenda (en bas a gauche de la fenétre).
L'ordre d'affichage des activités peut étre changé en réalisant un « glisser-déposer » (clic gauche maintenu)
a partir de leur icbne de couleur.

Code couleur de l'activité

Intitulé de l'activité

Affichage des activités

ACTIVITES @

NOM DE L'ACTIVITE

- _E] renouvellement

lZl Brest

- --- I— 3 -I -® Consultation Adulte

- -@ Afficher les anciennes activités

Ajouter une activite

DUREE DE L'ACTIVITE

15 minutes

15 minutes

15 minutes

VAR

sl -

-------- Supprimer l'activité

-------- Modifier les parametres
de l'activité

supprimées

22 14:00

23 :

S | 1415

25 14:30

26 15:00

G

:_-,F. 15:15

H 15:30
1545

Les activités apparaissent sur
'agenda selon le code couleur
choisi.

Pour un rappel de l'intitulé de
I'activité, positionner le curseur
sur I'horaire.

Type d'activité :

Laboratoire
Congés
Visites

Visite Hopital
Urgence

Dans la fenétre de prise de RDV,
l'activité correspond au créneau
horaire sélectionné sur l'agenda.

Il est possible de choisir une
activité différente du créneau
horaire sélectionné.




VOS SEMAINES TYPES

Les « semaines types » correspondent :
- aux horaires permanents, c'est-a-dire emplois du temps réguliers qui servent de base a votre planning.
- aux horaires "longs", c'est-a-dire qui ont une durée de plus d'une semaine (par exemple les congés).

Vous pouvez créer plusieurs modeles d'emploi du temps selon vos besoins : pour les semaines paires, les semaines impaires, les
vacances scolaires, etc..

Création d'une
nouvelle semaine type

Icbne de périodicité

Semaine type
sélectionnée

Intitulé de la
semaine type

Ordre d'application
des semaines types

HORAIRES PONCTUELS @

~TEEr une semaine type

PRIORITE NOM

"‘ Semaine A
--@® Semaine B

"""" @remplacant

Vacances scolaires

Afficher les anciens horaires @

SEMAINES TYPES @

DATE DEBUT DATE FIN
30/01/2017 - ol ----
07/08/2017 - ilg.-.-
30/01/2017 @ --0t/07M7 - v
30/01/2017  15/08/17@------1g Q"""

Affichage des semaines
types finies

Modification des
semaines types

Copier une semaine type

Date de début d'une
semaine type

Date de fin d'une
semaine type



B CREER UNE SEMAINE TYPE

* Sur la page des horaires se trouve la liste des semaines types
définies pour un agenda (en haut a gauche de la fenétre).

HORAIRES PONCTUELS @ SEMAINES TYPES @

* Cliguez sur le bouton « créer une semaine type ».

AJOUTER UNE SEMAINE TYPE

NOM DE L'HORAIRE TYPE

Semaine 1 @---------mm--- L~~~ Indiquer l'intitulé de la semaine type.

DATE DE DEBUT

07/08/2017 L R ----  Choisir une date de début d'application de la semaine type.

DATE DE FIN

Si la semaine type correspond a un modele d'emploi du temps qui
[ Pasdedate defin @-==--======s-ccccccmmmcccccccmmm e -

se répete dans le temps, cocher « pas de date de fin »

J/mm/aaaa | it bk L LR LR ----  Dans le cas contraire, indiquer la date de fin.
PERIODICITE
Toutes les ®------ M ety ----  Sile modéle de semaine se répeéte, indiquer sa périodicité (création
d'une semaine type pour les semaines paires, semaines impaires
ou toutes les X semaines).
1 SEMAINES




pommee-- Sélectionner une activité dans la colonne de gauche puis

cliquer sur les créneaux horaires correspondants dans le

E calendrier de droite. Sauvegarder les

E Recommencer l'opération pour chaque activité souhaitée changements.

' afin de compléter la semaine type. .
0B e s e

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche

08:00

08:15

08:30

08:45

09:00

09:15

09:30

09:45




B GERER LES SEMAINES TYPES

Pour chaque semaine type, vous pouvez copier, coller, gommer des créneaux horaires ou effacer les créneaux horaires
peints sur le planning.

----------------- Copier une journée de la semaine type affichée : cliquer sur I'icne puis sélectionner la journée a
copier. Cliquer ensuite sur le nom du jour pour lequel vous souhaitez coller les créneaux horaires.

------------- Copier une journée sur une autre semaine type : cliquer sur I'icbne copier comme précédemment,
puis afficher la semaine type voulue. Cliquer sur l'icbne « coller » pour reporter les créneaux horaires copiés.

--------- Effacer tous les créneaux horaires : cliquer sur l'icbne pour réinitialiser le planning.
Pour supprimer la semaine type, réinitialiser le planning puis sauvegarder vos modifications.

---- Gommer des créneaux horaires : cliquer sur l'icone puis sélectionner les horaires que vous
souhaitez effacer.

d8az o ([

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche

3

08:00

08:13

08:30




VOS HORAIRES PONCTUELS

Les « horaires ponctuels » correspondent a des modifications d’horaires pour une semaine précise.

Par défaut, les horaires affichés sont ceux de la semaine courante.
Sélectionner la semaine a modifier dans le calendrier correspondant (en haut a gauche de la fenétre, dans l'onglet

« horaires ponctuels »).

HORAIRES PONCTUELS @

< Aodt, 2017
L M M J
31 1 2 3
7 8 9 10
14 15 16 17
21 22 23 24
28 29 30 31

SEMAINES TYPES @

>
v S D
4 5 6
11 12 13
18 19 20
25 26 27
1 2 3
9 10

Selectionnez la semaine pour laguelle vous souhaitez créer un horaire ponctuel

-- Semaine sélectionnée.



Sélectionner une activité dans la liste (en bas a gauche de la fenétre) et peindre les horaires souhaités.
Enregistrer vos modifications (effectives pour la semaine sélectionnée).
Par exemple : pour indiquer une absence ponctuelle, sélectionner une activité "Pause” ou "Congés" et peindre sur la période voulue.

--------- Comme pour la semaine type, les outils « copier/coller » permettent de reporter les horaires ponctuels sur une autre journée.
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Vendredi
11/08

Samedi
12/08

Dimanche
13/08

L'outil « Gomme » permet de supprimer les horaires ponctuels et de revenir aux horaires de la semaine type.
Loutil « tout effacer » supprimer les horaires ponctuels de la semaine.

Les horaires ponctuels sont mis
en évidence avec une ombre.

lls sont ajoutés sur la semaine
type, c'est-a -dire qu'ils sont
spécifiques a la semaine affichée.
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