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 LES INSTRUCTIONS

Se connecter à l’agenda Tempora. 
Les instructions (ou consignes permanentes : icône étiquette) 
correspondent aux règles de prise de rendez-vous et de prise de 
message.
Elles sont uniques à chaque agenda.

Création d’une consigne 
permanente / instruction

Liste des consignes 
permanentes / 
instructions
(par titres)

Recherche rapide 
Modification ou 
suppression d’une 
consigne permanente / 
instructions.

Contenu d’une consigne 
permanente / instruction.

Choisir d’afficher les 
consignes de l’agenda ou 
les consignes communes 
à la profession.



CREER UNE CONSIGNE PERMANENTE / INSTRUCTION

Indiquer un 
titre avec des 
mots clés 
reconnaissables

Dans les consignes permanentes / instructions, cliquer sur « Ajouter » (voir image précédente). 

Indiquer le 
contenu

Cocher la case pour que 
l’instruction soit lisible 
dans les consignes 
(Onglet consignes, Revues 
des consignes).

« Sauvegarder » 
pour enregistrer 
l’instruction

Des outils de mises en 
page pour une meilleure 
visibilité

LES INSTRUCTIONS EN UN CLIN D’OEIL
Pour accéder aux instructions, appuyer 
sur la touche T de votre clavier.



 LES CONSIGNES

Les « consignes » correspondent aux informations ponctuelles. 
Elles regroupent :  
- les réponses aux messages laissées par la secrétaire, le centre d’appels ou le client.
- les tâches ou informations que le client confie à la secrétaire ou centre d’appels.

ATTENTION : les messages correspondent uniquement aux messages laissés par le centre d’appels ou secrétaire à l’attention 
du client. Pour communiquer directement avec le centre d’appels (c’est-à-dire lorsque la demande n’est pas en réponse à un 
message laissé par le centre d’appel), il faut créer une « consigne ».

Dans le menu situé au dessus de l’agenda,
Cliquer sur l’onglet « Consignes ».

LES CONSIGNES CÔTE CLIENT

LES CONSIGNES CÔTE CENTRE APPEL

Dans le menu situé en haut de la fenêtre, 
Cliquer sur l’onglet « Revue des consignes ».

UNE MESSAGERIE INNOVANTE
Pour une plus grande efficacité, les 
consignes sont liées à la 
messagerie. Pour + d’informations, 
voir le tutoriel « messagerie ».



Pour afficher les 
consignes en cours 
(non étiquetées 
comme « validées »).

Pour afficher les consignes 
étiquetées comme « validées ».

Pour écrire une nouvelle consigne (par exemple lorsque le 
client veut communiquer avec le centre d’appels).

Pour rechercher 
rapidement dans les 
consignes par mots clés.

Liste des consignes.

(Côté centre d’appels) Pour rédiger une consigne 
interne, adressée uniquement aux opérateurs.

ONGLET CONSIGNE



Dans l‘onglet « consignes », cliquer sur « Rédiger une consigne ».

CREER UNE CONSIGNE CONCERNANT UN APPELANT (PATIENT /CLIENT)
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Cliquer sur le bouton « Envoyer ».

Si la consigne 
concerne un appelant, 
cocher la case « liée à 

un appelant ».

Entrer le nom de 
l’appelant.
S’il est déjà enregistré, 
le sélectionner dans la 
liste proposée.

Si c’est un nouvel 
appelant, indiquer son 
nom et prénom, puis 
cliquer sur « Ajouter 
nouvel appelant ».

Indiquer le sujet de la consigne.

Indiquer l’objet de la consigne.



Dans l‘onglet « consignes », cliquer sur « Rédiger une consigne ».

CREER UNE CONSIGNE NE CONCERNANT PAS UN APPELANT
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Indiquer le sujet de la consigne.
Laisser la case « consigne liée à 
un appelant » décochée. 

Indiquer l’objet de la consigne.

Cliquer sur le bouton « Envoyer ».



Dans l‘onglet « consignes », cliquer sur « Rédiger une consigne ».

CREER UNE CONSIGNE NE CONCERNANT PAS UN APPELANT
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Indiquer le sujet de la consigne.
Laisser la case « consigne liée à 
un appelant » décochée. 

Indiquer l’objet de la consigne.

Cliquer sur le bouton « Envoyer ».



Les nouvelles consignes créés (et non traitées) sont 
notifiées dans l’onglet « Consignes » de chaque agenda.

SUIVI DES CONSIGNES

Lorsque la secrétaire ou centre d’appel répond à une 
consigne du client, un nouveau message est notifié 
dans l’onglet « Messages » dans l’agenda concerné.

La réponse de la secrétaire ou centre d’appels fait 
suite à la consigne du client (accompagnée de l’heure 
de rédaction et du nom de l’opérateur). 

La réponse peut être gérée comme les messages 
habituels. (Voir tutoriel « Messagerie »).

Côté centre d’appels, les nouvelles consignes créés (et 
non traitées) sont notifiées dans l’onglet « Revue des 
consignes ».



 LES POST-ITS

Les « post-its » sont des informations ponctuelles, directement visibles sur l’agenda. 
Ils sont rattachés à une journée et peuvent se répéter en continu ou sur une durée définie.

Pour modifier ou supprimer le post-it, cliquer sur les 
boutons correspondants, directement sur l’agenda.

Pour créer un post-it, cliquer sur le bouton + , situé en bas 
de la journée concernée sur l’agenda.

Choisir la couleur du post-it.

Cocher la case pour afficher les options de périodicité.

Indiquer éventuellement une date de fin puis la périodicité choisie.

Valider le post-it.

Indiquer le contenu du post-it. Privilégier un texte court 
pour une meilleure visibilité.
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