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Les rendez-vous

Comment sont définis les rendez-

vous ?

Les rendez-vous sont définis par un motif, une date, une heure et une durée.
Un rendez-vous concerne généralement un contact, mais il peut parfois
servir a bloguer un créneau horaire. Il est possible de mettre plusieurs
rendez-vous sur un méme créneau.
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Un motif de rendez-vous est défini par un nom, une couleur,
une durée, quelques options et surtout une ou plusieurs
activités parentes.

Les activités parentes ou activités déterminent les créneaux
horaire sur lesquels un motif peut étre pris.

Activités => Horaires
Motifs => Rendez-vous
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Comment créer un rendez-vous ?

Pour ouvrir le formulaire de création de rendez-vous, il faut sélectionner un
créneau. Cela affichera les motifs disponibles. Lorsqu’un motif dépasse la
durée disponible pour le type d’activité ou qu’il a certaines options, il est
grisé pour informer qu’il n'est pas disponible.

Le motif a une option pour Le motif a une option pour
proposer les rendez-vous pendant proposer les rendez-vous a partir
X jour(s) de x jour(s)

Choix dq motif =
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La durée du rendez-vous dépasse Le motif répond a tous les
sur une autre activité criteres du créneau choisi

Un motif grisé peut tout de méme étre utilisé, mais une
demande de confirmation sera affichée.

Si I’activité du créneau choisi n’a qu’un seul motif, le
formulaire de création de rendez-vous est directement
ouvert.
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Une fois le choix du motif fait, un formulaire de création de rendez-vous
s'affiche.

Modifier le motif du rendez-

Permet de choisir si le rendez-

vous est relié ou pas a un contact Vous

Modifier la date, I'heure, la durée
du rendez-vous

1 1
1 1
1
mercredi 16 novembre 2022 de 10:45 a 11:00 (15 min.) /' Consultation générale ‘
()‘nrmations contact Informations rendez-vous || Atiention

- - - - Observations pour ce rendez-vous
A Premiers rendez-vous non autorisés pour ce motif L

Rechercher un contact -t

o Bastn ‘ Annuler Enregistrer & créer une attente Enregister le rendez-vous

Afficher/Modifier les informations

Afficher I'historique des rendez- d'envoi du rendez-vous

vous, messages et consignes du
contact choisi

it e

(notification, confirmation,
rappel)
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Permet d’effectuer une nouvelle i . , _
--- recherche de contact et en choisir Afficher la liste des instructions
un autre pour le rendez-vous. permanentes de I'agenda.

@) nformations contact © instructions |

""" “"Pﬁhﬂicher historique | | i2: Recherche famille | | ’ ™ Dupliquer | | @ Rdv internet .'| 3

Madame Maonsieur Enfant

Maitrt;; Docteur
1

Affiche le bandeau de gauche
avec I'historique du contact
choisi.
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i | Permet de créer un autre contact
1 N .
1 | avec le méme nom de famille et
' | avec les mémes informations que
. N N | 24 H 74
Si le contact a un rendez-vous a | le contact selectionne.
venir, un point rouge s’affiche sur !
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

le coin supérieur droit du bouton.

Permet d’envoyer directement un
mail au contact sélectionné pour

activer la prise de rendez-vous en
ligne. L

Permet d’effectuer une nouvelle
recherche de contact ayant le
méme nom de famille et numéro [----
de téléphone que le contact
sélectionné. Dans certain cas, il permet aussi
de bloquer la prise de rendez-
vous en ligne pour le contact.
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Quelles actions sur un rendez-vous ?

Il y a plusieurs actions qui peuvent étre effectuées sur un rendez-vous tel
gue la modification, I’annulation, déplacer le rendez-vous etc... Pour afficher
ces actions il faut cliquer sur le rendez-vous lui méme.

Permet de choisir le
nouvel horaire du
rendez-vous.

11.30 o
11:45 "7 Crée un rendez-vous
Met une encoche - ! sur le nouveau
E - I ,

oL | T | | créneau et annule
rendez-vous. i I ’ i g

: P—— Déplacer @~ - I’ancien rendez-vous.

1

1

L

i+~ @ confirmer Attention @---+--

r--‘ Arrivé Pas venu’—-}—-

1 Plus d'options
|

Met un panneau
-1 attention sur le
rendez-vous.

Met une encoche
verte sur le rendez- F—=
13 TS

VOus. 5
[EERGER... OURGE... | 14:30

igi’g Met une croix rouge-
; -1 orangé sur le rendez-
15:30

VOus.

1E-AE

Annuler ou marquer un rendez-vous comme pas venu, laisse une
trace dans I’historique du contact.

Lorsqu’un rendez-vous est marqué comme pas venu,
I'information est affichée sur la fiche du contact.
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Ouvre le formulaire
de création de
relance au sujet du
contact.

Ouvre le formulaire
de création de
message au sujet du
contact.
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Permet de
créer/annuler une
série de rendez-vous
pour ce contact sur la
méme heure selon la
périodicité choisie

Ouvre le formulaire
de création de
consigne au sujet du
contact.

Ouvre un formulaire
de création d’attente
rapide pour le
contact et le motif du
rendez-vous.

Un rendez-vous supprimé ne laisse pas de trace dans I’historique
du contact.
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Des questions ? Des
suggestions ?
Nous restons a votre écoute
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