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1 Généralites
1.1 Ouvrir 'agenda
Dans la barre de menu, cliquer sur « agenda ».
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La colonne de gauche présente I'ensemble des agendas auxquels il est possible d’accéder.
L'agenda de l'utilisateur est identifiable par un code couleur : I Mon agenda

Les autres agendas, lorsqu'ils sont sélectionnés ont un code couleur différent qui leur est
attribué : 7]
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1.2 Naviguer dans l’lagenda

La fenétre principale est subdivisée
en deux zones: la partie haute
correspond a la liste d'attente des
—&== - rendez-vous a venir.

' Il est possible dorganiser la liste
“ selon le degré d'urgence, le nom du
‘| patient, la date de modification du
| rendez-vous, la semaine, le lieu, le
type d'intervention, le professionnel

demandeur.

Pour classer la liste d'attente :

= Cliquer sur la double fleche qui borde chaque catégorie, (selon la catégorie de
classification choisie)

I 20/06/2018 15:50

La zone inférieure de la fenétre principale constitue la zone de planification de I'agenda.

Il est possible de naviguer ----m en sélectionnant la

semaine ou le mois a afficher. Cliquer sur les fleches pour faire défiler les semaines ou le
mois voulu.

= Cliquer sur pour centrer le calendrier sur la date du jour
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1.3 Changer le mode d’affichage de la planification

Il est possible d'afficher la planification sur trois modes distincts :
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= Pour afficher une seule journée, cliquer sur sout

= Pour un affichage hebdomadaire, cliquer sur
= Pour un affichage mensuel, cliquer surm

1.4 Rechercher un rendez-vous existant

Pour rechercher un RDV :

e Dans la colonne de gauche sélectionner l'onglet « Recherche ».

Filtres Paramétres Partage
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Filtres Recherche Paramétres Partage

Experts : Tous les aeendos -l - Renseigner les champs demandés (nom et prénom du
patient et/ou plage horaire)
Experts supprimés : ucun azenda M .
EERSE . Cliquer sur « Lancer la recherche »
Nom =
Prénom :
Code postal :
Du: 26/01/2018 D
Au: 26/08/2018 -

Inclure les rendez-vous supprimés O

Q Lancer la recherche

Filtres Recherche Parameries Fartage

ey Trawlesareniar

Le résultat de la recherche apparait directement sous I'encart de
recherche :

= Cliquer sur le rendez-vous souhaité pour le voir apparaitre sur
la fenétre principale

Esportes les rkssitaria
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2 Partie professionnel requis
2.1 Proposer une plage de disponibilité

Sur la fenétre principale, dans la zone de planification de
I'agenda, effectuer un clic droit sur la plage horaire souhaitée et
cliquer sur « ajouter une disponibilité ».

Ajouter une disponibilité

La fenétre de sélection de disponibilité apparait

Sélectionner un utilisateur : AL px

* Remplir les champs requis T T T

La récurrence permet de répéter indéfiniment une |wmoc
disponibilité. La répétition peut étre journaliere ou
hebdomadaire. o YT R ——

Résumé : Le 31/07/2018 de 12:00 & 12:30

Récurrence : Aucune -
Aucune
Tous les jours
Toutes les semaines X Annuler
g . Une fois renseignée, la plage de

disponibilité est créée et apparait d'une
couleur distincte dans l'agenda.

La couleur correspond a la couleur de
s l'agenda du professionnel sélectionné.
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2.2 Annuler une plage de disponibilité

Sur la plage de disponibilité, effectuer un clic droit.
Choisir selon le besoin de modifier ou de
supprimer la disponibilité.

Modifier la disponibil ité
ffrr (frfrf) fref

Supprimer la disponibilité

Réserver une salle

Une demande de confirmation est demandée en cas de

Etes-vous siir de vouloir supprimer cette disponibilité 7 « SUppFESSIOI’] ».
Em
En cliquant sur modifier, la fenétre de modification de e e W4 e b -
la disponibilité s'ouvre. Elle propose les mémes |*™*
fonctionnalités que la fenétre de création de |

disponibilité. (CF. titre 2.1 de ce document) QB crer | rendersous il e diponi

Résumé : Le 31/07/2018 de 12:00 4 15:30

o Valider % Annuler

3 Partie professionnel requérant
3.1 Prendre un rendez-vous

Dans l'onglet « Agenda », sélectionner l'agenda d'un professionnel dans la colonne de

gauche en cliquant dessus. Ses
disponibilités s'affichent 5' dans la
partie de planification de . R l'agenda.
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Passer la souris sur la zone de disponibilité. Le nom de I'expert correspondant apparait.

= Effectuer un clic gauche sur la zone de
::;’;;wmm“ 2 disponibilité. La fenétre «ajouter un rendez-
. @ | VOUus » apparait. Renseigner les champs dédiés au
patient. Puis cliquer sur
[ ]

Le rendez-vous apparait sur la plage sélectionnée :

e (ffef) frrf I

3.2 Annuler un rendez-vous
Modifier un rendez-vous de ALEX OLLIVIER ' — - Cliquer sur |a plage de rendez_vous
e — = sélectionnée, effectuer un clic gauche sur le
e = rendez-vous.
22 - La fenétre « modifier un rendez-vous »

s‘ouvre.

Pour supprimer le rendez-vous, cliquer sur

- « supprimer ».

D | e
B imprimer
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