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Authentification

Pour accéder au service de consultation en ligne de vos messages et de votre agenda, il faut saisir
I’adresse Internet de votre prestataire.
Puis, sur la page d’accueil, cliquez sur le bouton « acces clients ».

Il apparait alors I’écran d’authentification suivant :

Acces sécurisé a votre agenda

Identifiant |HARTANCE

Mot de passe Ill"u

(—m% Mot de passe oublié ?

Mémoriser le mot de passe

Il ne vous reste plus qu’a saisir les codes de connexion (ldentifiant et mot de passe).

Ces derniers vous sont délivrés pas votre télé-secrétariat.

Vous pouvez cocher « Mémoriser le mot de passe » pour ne pas ressaisir vos codes de connexion a
chaque acces au service.

En consultation d'agenda ou depuis la fenétre des messages, vous pouvez a tout moment revenir sur
I'écran de connexion. Pour ce, cliquez sur l'icOne « Déconnexion ».

Vous pouvez également ajouter I'url de connexion suivante dans vos favoris, afin de vous connecter
directement en cliquant sur ce favoris :

http://[URL_AGENDA]/?identifiant=VOTRE IDENTIFIANT&pass=VOTRE_MOT DE PASSE
Remplacez VOTRE_IDENTIFIANT par votre identifiant de connexion et VOTRE_MOT_DE_PASSE par
votre mot de passe.
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Mot de passe oublié

Si vous oubliez votre mot de passe de connexion, vous pouvez le récupérer facilement, en cliquant
sur « Mot de passe oublié ? ».
Une fois votre identifiant et votre adresse e-mail saisies, cliquez sur « Envoyer ».

Mot de passe oublié ?

Identifiant |hartam:e

et E-mail : |hartance@0range_fr

(——Elm% Retour a l'accueil

Un courrier électronique vous sera envoyé sur votre boite e-mail de ce type :

Sujet : « Mot de passe Agenda Web »
Message : « Bonjour,

Vous avez demandé la récupération du mot de passe de votre agenda Web, le
voici

Votre identifiant : XXXXX
Votre mot de passe : XXXXX

Cordialement,
votre service client»
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Vos messages

Pour accéder a vos messages, dans la colonne de gauche vous allez

'.U.‘."-" Vos Messages . . .
sélectionner la rubrique « Vos messages ».

La page des messages proposent plusieurs informations :

a Vos messages

Yous avez 65 message(s) (13 50) Cocher/Decocher tout | Archiver les messages cochés
12
N° Recu Message

lundi Rendez-vous le vendredi 5 mars 2010 & 10:40

1
@ 1mars &
- & 10:59 Mote : RDY WEB : JF MAYELR tel : 0123322332
2

mercredi 17 Rendez-vous le mercredi 24 mars 2010 & 14:20
février O
& 14:55 Monsieur DUPONT Serge

02/01/75 Sociéte

Adresse : 2 rue de narbonne 78210 SAINT CYR L'ECOLE

Domicile + 01 45 87 96 58

Motif : Cv ok

3 mercredi 17 Rendez-vous le mercredi 24 février 2010 & 14:20
@ février &
= 314:54 Madame FOREST Jeanne marie
01/02/05 Société
Adresse : 44 rue des meuniers 34160 SAINT MANDE Bureau : 01 41 33 41 42

Motif : Cmu ok

®

- Une libellé vous indique le nombre de messages en attente (Exemple : Vous avez 65 messages).

- La page des messages affiche 50 messages simultanément. Si vous avez plus de 50 messages dont
vous n’avez pas pris connaissance, vous pouvez naviguer d’une page a I'autre grace aux numéros de
page (en haut et en bas de la page).

- Lorsque vous avez pris connaissance de vos messages, cochez-les et cliquez sur « Archiver les
messages cochés ». lIs seront déplacés de la zone message en attente vers la zone message archivé
(Page « Vos archives »). Vous aurez tout de méme la possibilité pendant 60 jours de les revoir.

Les messages sont présentés comme suit :
N° Recu Message

1 mergea 2 Bonjour,

@ ‘::;-Z' ‘ rre: OUS NOUS COMMUNIQUET VO3 dates de congés d'étd avec les instructions & sunvre
© o

1: Numéro du message et indicateur visuel :

Message d’information ou message de type bipper/SMS
Message concernant la prise d’un rendez-vous

Message concernant la demande d’une visite

Message concernant la réception d’un fax

Message urgent

Ce@®
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Pour prendre connaissance de votre fax, cliquez sur le lien créé dans le corps du message. La fenétre
affiche alors les différentes pages de votre fax recu. Pour les agrandir, cliquez sur I'une d’entre elle.
1 mercredi 28 Fax regu de Toto chez eurice (0102030405) de 3 page(s)
LF janvier =l
a 15:00 Voir le fax
2 : Date et heure de réception du message
3 : Information du message (nom, prénom, adresse, téléphone, etc.)
4 : Case a cocher pour préparer 'archivage des messages dont vous avez pris connaissance

Pour cocher ou décocher tous les messages, cliquez sur le bouton « Cocher/Décocher Tout »

Pour un message concernant un rendez-vous, un lien sur le nom du contact permet d’accéder
directement a la fiche détaillée :

2 nerored 17 Rendez-vous le mercredi 24 mars 2010 a 14:20

£5% Honsieyr DUPONT Serge

T

De plus, si I'adresse du contact a été renseignée dans sa fiche, un lien sur I'adresse permet d’afficher
un plan correspondant a celle-ci :

-

F & o ¥ g
£ A Deumesnil \?@a O\GP" l,f;’ g Rue g,
Hitel Mg 05% (@] o @),,6‘) 2 H
5’ D:lr'::ml?‘ Sy m‘g 1t & Rue Louis Braille
L Raimo
2 ulevard de Reuily B¢ Glacier
Dugammier go
2 = 2
3
=
% Adresse : ® 3 2
2 |
% % qe’“ 44 Rue des Meuniers &
%‘ % 75012 Paris %
T £ T
%
e Michel Bizot
K fay Street visw
H@% ltinéraire Rechercher a proximité Enregistrer dans e
Mes|  dinfos v
B Hatel Paris
‘Q& @Bﬁe Beroy
% N
R
% o
i ?_\,z‘\ e %"‘"Q‘a,hv
) ey % é?é*
% B, k3
o) &2 3 &
@
AN ol ¢
5 w, -
% & Ty &
) A "”o N
@ &0
o o % N
<yriad Paris & o
iercy Village P e"“ wa a2
"s% Q:n@ sf") Parte de
i’k o, bo:'mﬁ § Charenton
% N &

En bas de la page, vous trouverez un lien « Version imprimable »

permettant d’afficher les messages uniquement, afin de I'imprimer sans
les menus.

= Version imprimable
L=

=
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En cliquant sur le bouton « Exporter », vous avez la possibilité d’exporter 'ensemble des messages.
L’écran affiche la page suivante :

Export de vos messages

Indiquez le(s) type(s) d'appels a exporter en tableau :

Messages
Rendez-vous

Visites

Option d'export :

(7 Exporter les messages non archivés

(@) Exporter les messages recus du | 08/02/2010 [EEE au 08/03/2010 EH

Champs contact & exporter :

[T Téléphone bureau
Téléphone domicile
Téléphane portable
Télécopie

Adresse

Code postal

Yille

Email

Contenu du message
Sujet du message

Vous pouvez choisir d’exporter 3 types d’appels :
- Les messages

- Les rendez-vous

- Les visites

Vous pouvez soit choisir d’exporter les messages non archivés, soit choisir d’exporter les messages
regus sur une période donnée.

Vous pouvez également choisir les champs a exporter.

Cliquez ensuite sur le bouton « Exporter ».

L’écran suivant apparait alors :

Teélécharger au format Excel @ Telécharger au format Word ﬁ:'ﬂ Télécharger au format C5V

TypeObjet | DateAppel | HeureAppel | Destinataire Titre Hom Prenom | Societe | TelephoneD

01/03/2010 | 10:59:08

e —— 17/02/2010 | 14:55:00 Decteur Meonsieur | DUPONT | Serge 02/01/75 | 0145579658
ous o Hartance o

— 17/02/2010 | 14:54:09 Leziatr Madame | FOREST |1==nne OL/02/05

wowus Hartancs maris

La liste des appels apparait alors. Vous pouvez les exporter au format Excel, au format Word ou au
format CSV.
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Vos archives

B vosarchives Pour accéder a vos messages, dans la colonne de gauche vous allez
sélectionner la rubrique « Vos archives ».

La page des messages archivés proposent plusieurs informations :

™ vos archives

Vous avez 23 messages) archive(s) (14 23)
H? Recu Message
1 jeud Rendez-vous le vendredi 5 mars 2010 3 11:20
@ 4mars
a11:22 Mote : RDV WEB : Prenam MOM tel : 0165723202
2 mercredi 3 Rendez-vous le jeudi 4 mars 2010 & 09:00
mars
8 4 15:35 Mote : RDV WEB : lu TEST tel : 0169728202
3 lundi Rendez-vous le mardi 2 mars 2010 3 10:40

@ 1 mars
a11:24 Mote : RDV WEB : JF MAYELUR tel : 0123322332

- Une libellé vous indique le nombre de messages archivés en attente (Exemple : Vous avez 23
messages).

- La page des messages affiche 50 messages simultanément. Si vous avez plus de 50 messages, vous
pouvez naviguer d’une page a I'autre grace aux numéros de page (en haut et en bas de la page).

- Les messages archivés sont visibles pendant 60 jours.
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Agenda
=% , N
g v Pour accéder a votre agenda, dans la colonne de gauche vous allez
(1% Votre agenda genada, g

sélectionner la rubrique « Agenda ».

Vous arrivez sur votre agenda en vue journaliére, sur la date du jour :

!@5 Votre agenda

Semaine Rechercher créneau libre | Jour précédent | Jour suivant
A Uj ourd'hui :_l\ Effectuer une recherche e
Actualiser | Ajouter des crénesux | Supprimer des créneaux | Saisie rapide
09:00  libre
02:30  libre
10:00 | libre

10030 I *M. LAPT GERMAIN
11:00  libre

11:30 | libre

12:30

13:30

1400
14:30
1500
15:30

| <. Version imprimable | Jour précédent | Jour suivant

Deux modes d’affichages sont possibles :
- Mode « Jour » (voir image ci-dessus)
- Mode « Semaine » (voir image ci-dessous)
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Semaine

Semaine du lundi 28 juin au samedi 3 juillet 2010
Actualiser
Lun. 28 juin Mar. 29 juin Mer. 30 juin

2:00 & + = + o §
@:20 &+ @+ o+
5:40 fii 4 LBRE @ b %
10:00 & 4| libre & 1 [l §
10:20 @] 4| LIBRE & 1 &+
10:40 & 1 libre & i §
11:00 G 4 LSRE & T &+
11:20 G 4 libre &) i LIBRE i
11:40 & # LBRE & fr LIBRE @
12:00 G 4 LBRE & 1y libre &
12:20 G 4 UBRE & i visite § m

Les créneaux non-travaillés apparaissent avec un fond grisé.
Les créneaux travaillés et libres apparaissent avec un fond blanc et un libellé « libre ».
Dans le cas d’un créneau de visite, celui-ci est présenté avec un fond vert et le libellé « visite ».

Dans les créneaux libres qui a venir, vous retrouvez 2 icones :
- Un cadenas
- Une corbeille

Le cadenas est une fagon rapide de bloquer un créneau qu’il soit travaillé ou non. Vous n’avez pas
besoin d’entrer d’information particuliere, la mention « Rendez-vous pris » s’inscrivant
automatiquement.

La corbeille a 2 fonctions :

- pour un créneau déja occupé, le clic sur la corbeille permet d’annuler ce rendez-vous et de rendre la
plage horaire a nouveau disponible pour un nouveau rendez-vous.

- si la plage horaire est un créneau libre, le clic sur la corbeille permet de rendre cette plage non-
travaillée. Le créneau se grise et la fleche bleue apparait.

Lorsque vous voulez ajouter des rendez-vous dans votre agenda, il vous suffit de cliquer sur le
créneau. Une fenétre s’ouvre alors, en haut de celle-ci, 2 onglets :

- Rendez-vous

- Parametres
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Rendez-vous Parameétres

Date: 8/ 6/ 2010 :

Information contact : * Voir la liste des contacts

Durge: *

ISDmn [ nouveau patient

(v ) (i )

La partie rendez-vous vous permet d’indiquer les informations que vous souhaitez voir visible sur
I’'agenda. S'il s’agit d’un patient dont vous avez déja renseigné les informations dans une fiche
contact, cliquez sur le bouton « Voir la liste des contacts ». Une pop-up s’ouvre alors, utilisez le
champ de recherche pour retrouver plus facilement votre contact.

Puis cliquez sur le bouton « Sélectionner » a la ligne de ce contact.

Saisissez le motif de rendez-vous de votre client si besoin.

En fonction de votre agenda, vous pouvez bloquer plusieurs plages horaires pour le méme rendez-
vous. Dans ce cas, indiquez en minute la durée du rendez-vous dans la zone de saisie prévue a cet
effet. Il ne vous reste plus qu'a enregistrer le rendez-vous.

S’il s’agit d’'un nouveau patient, cochez la case correspondante.
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La partie parameétres vous permet de préciser s’il s’agit d’'un créneau de visite, d’'un créneau que vous
souhaitez bloquer, et aussi si ce créneau peut étre accessible a la prise de rendez-vous depuis

Internet.

Rendez-vous Paramétres

Date:8/6/2010 3 10:00

Remargue :

[| créneau de visite

[l créneau bloqué

Accessible a la prise de rendez-vous sur Internet pour des nouveaux patients

Accessible a la prise de rendez-vous sur Internet pour les patients déja venus

Couleur :

Si vous avez besoin de déplacer un rendez-vous, ouvrez la fenétre du rendez-vous en cliquant dessus,
cliquez sur « Déplacer », le rendez-vous est alors en mémoire.
Sélectionnez la plage libre dans laquelle vous souhaitez déplacer ce rendez-vous, ouvrez la fenétre de

rendez-vous en cliquant sur le créneau, puis cliquez sur « Déplacer ici ».
Vous avez la possibilité de déplacer plusieurs rendez-vous en méme temps comme ceci.

Apparence du créneau Signification
[ + Créneau non-travaillé
libre & Créneau travaillé et disponible a la prise de RDV
visite & Créneau travaillé et disponible aux visites
LIERE 8 1 Crene:jru d|spon|blle’a Ia, prls.e de RDV mais
bloqué pour les téléopératrices
IM- DUPOND (grippe) i Créneau pris (avec le motif entre parentheses)
Créneau pris par un nouveau patient (une étoile
I*""E DENIS il apparait lorsque le RDV est pris par un nouveau
patient)
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En bas de la page, vous trouverez un lien « Version imprimable »
oy Versionimprimable  permettant d’afficher I'agenda uniquement, afin de I'imprimer sans les
- menus.

En haut a gauche, le bouton « Actualiser » permet d’actualiser I'affichage de I'agenda. Vous pouvez

également actualiser 'agenda en cliquant sur la date.

En haut a droite, un champ de recherche vous permet de trouver facilement un rendez-vous en

tapant par exemple le nom du contact a rechercher.

Le bouton « Recherche créneau libre » permet de trouver un créneau libre a proximité de la journée
affichée. L’agenda affichera alors la journée avec le créneau disponible.

Le calendrier a gauche, affiche le mois en cours. Les jours affichés sont indiqués en orange.

o= juin 2010 -
I m m j v s
1 2 3 4 5

o Be

14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30

Pour passer au mois suivant, cliquez sur la fleche droite
Pour passer au mois précédent, cliquez sur la fleche gauche
Pour passer a un mois plus loin dans le temps, passez la souris sur le nom du mois en cours, un menu

déroulant apparait permettant de sélectionner le mois :

= juin 2010 =>
N : d
- Juin 2010 =
_ |Féwrier 2010 B
* | Mars 2010 N
14| Awril 2010 20
21 | Mai 200 27
2g | Juin 2010

Aot 2070
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En cliquant sur le bouton « Ajouter des créneaux », vous pouvez ouvrir des plages a la prise de

rendez-vous :

Heure de début (hhizmm) : [10:00 * Champ obligatoire
Heure de fin (hh:mm) : 20:00

Durée (en minutes) : |3I]—

Remargue : I

[Ccréneau de visite [ créneau bloqué [ Ligne de séparation

Options :

Accessible & |a prise de rendez-vous sur Internet pour des nouveaux patients Accessible a |a prise de rendez-vous sur Internet pour les patients déja venus
Couleur hd
( Ajouter les créneaux )

Heure de début : heure au format hh:mm (Exemple 10:00)

Heure de fin : heure au format hh:mm (Exemple 20:00)

Durée (en minutes) : durée de chaque créneau a ajouter (Exemple 30)

Remarque : remarque sur le créneau a ajouter (par défaut : ‘libre’)

Options :

Créneau de visite : si le créneau a ajouter est un créneau de visite

Créneau bloqué : si le créneau a ajouter est un créneau a bloqué

Ligne de séparation : si le créneau a ajouter est une ligne de séparation

Accessible a la prise de rendez-vous sur Internet : pour les clients utilisant le systeme RDVWeb

En cliquant sur le bouton « Supprimer des créneaux », vous pouvez inversement supprimer des

créneaux :

Heure de début (hhimm) : I * Champ obligatoire
Heure de fin (hh:mm) : I * Champ obligatoire

(  supprimerles créneaux )

Heure de début de la plage a supprimer : heure au format hh:mm (Exemple 10:00)
Heure de fin de la plage a supprimer : heure au format hh:mm (Exemple 20:00)

Seulement les créneaux libres de la plage saisie seront supprimés via cette procédure.
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En utilisant la saisie rapide, vous pourrez noter dans une fenétre prévue a cet effet tous vos rendez-
vous et les enregistrer en une seule opération.
Pour cela cliquez sur le bouton « Saisie rapide », I'écran de saisie rapide s’affiche :

Saisie rapide de rendez-vous pour le jeudi 1 juillet 2010
Indiquez la liste des rendez-vous sous la forme hhmm nom (ex : 1200 DUPCQNT)
Si vous ne mettez pas de nom, le créneau sera mis en libre',
1100 DURLNT René
30 RIGLUD Marc

€ valider )

Pour rentrer vos rendez-vous, tapez |'horaire suivi du nom suivi de « entrée ».

Pour remplacer une plage horaire, tapez I'horaire suivi du nom du rendez-vous suivi de « entrée ».
Pour créer une plage libre, tapez I'horaire suivi de « entrée ».

Dans |'exemple précédent, nous prenons un rendez-vous pour M Durant a 11h00. Nous replacons le
rendez de 14h30 (M Garcia annule son rendez-vous au profit de M Rigaud). Et, pour finir, nous créons
deux plages libres (19h30 et 20h00). il ne reste plus qu'a cliquer sur « Valider ».

L'écran suivant apparait :

02:00  libre
02:30 | libre
10:00 | libre
10:30 | libre

11:00 I DURANT René

11:30  libre

12:30

14:00

14:30 I RIGAUD Marc

15:00
15:30
19:30 | libre
20:00 | libre

Une rapide analyse vous indique les ajouts et les modifications qui ont été pris en compte.
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Ecrire un message

Ecrire un message Pour écrire un message, dans la colonne de gauche vous allez
sélectionner la rubrique « Ecrire un message ».

Vous pouvez laisser un message a un confrére abonné dans le méme télé-secrétariat.
Pour cela, inscrivez son nom de dossier (dans le champ Destinataire) et saisissez votre message.

Si ce dernier a un caractére d’urgence, cochez la case « urgent ».

Aprés avoir cliqué sur « Envoyer le message », le message sera directement envoyé dans les
messages en attente de votre confrére.

Ecrire un message

Rédaction d'un message
Destinataire :
[HARTANCE

Urgent

Message :
Me signez pas votre message, Il le sera automatiquement.
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Instructions

E Instructions P9ur gcrlre un mess‘age, dans la co.lonne de gauche vous allez
sélectionner la rubrique « Instructions ».

Rédaction d'une instruction

Message :

Tapez ici le texte de l'instruction que vous souhaitez laisser. Ne signez pas votre instruction, elle le sera
automatiquement.

G Emﬁm---—%

Liste des derniéres instructions envoyées

Recu Message

mardi annuler tous mes rendez vous du 30 mai 2010,
25 mai

& 20:24  Programmer un rdv avec le labo MOVARTIS.

Vous pouvez laisser une instruction a votre télé-secrétariat.
Un changement d’emploi du temps, plus de visite a domicile, n’hésitez pas a nous laisser une

instruction écrite .Elles sont réceptionnées directement sur notre systeme informatique et traitées
en temps réel par nos télésecrétaires.

Pour cela, saisissez votre instruction dans le champ Message, puis cliquez sur « Envoyer
Iinstruction ».

En dessous, vous pouvez consulter les derniéres instructions que vous avez envoyées au télé-
secrétariat.
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Vos contacts

Vos contacts Pour parcourir la liste de vos contacts, dans la colonne de gauche
vous allez sélectionner la rubrique « Vos contacts ».
Les fiches contacts correspondent aux clients (ou patients).

o
il

Ajouter un contact J\ |R o
A B C DEF G HTIT 1 KL MMN OWPQ R S T UV W X Y Z Tous
Civilité Hom Prénom Téléphone Code Ville
Madame RACINE JOSEPHINE 06 73 o |
Madame RAME Claude 0156 o |
RAMOS Luda 0156 75015 paris o I
Madame REGARD Cecilia 06 72 B
Monsieur RIGAL MICHEL 0164 o IR
Madame RIGOLOT 94350 VILLIERS SUR MARME o IR
Mansieur RINEALI Pascal 0232 44000 MANTES o BT
RIO Guénas] 05 58 T IR
Monsieur ROUSSEAL GABRIEL 0144 o B
Madame ROUSSEL ANNE 0144 75013 PARIS 13 r I
Madame ROUX Julia 0146 75002  PARIS g |
Ajouter un contact

Une vue restreinte sur I'ensemble des contacts indiquant pour chaque fiche :
- La civilité (M. Mme Mlle...)
- Le nom

- Le ou les téléphones (bureau, domicile)
- Le code postal et la ville

Pour chaque ligne (correspondant un contact), 3 icones sont présentent a droite :

Cette icone permet d’afficher la fiche détaillée correspondant a ce contact
“@  Cette icone permet de modifier la fiche contact
il Cette icone permet de supprimer le contact

En cliquant sur le bouton « Ajouter un contact », vous pouvez ajouter une nouvelle fiche.

En haut a droite, un champ de recherche vous permet de trouver facilement un contact en tapant
par exemple le nom a rechercher.

Vous pouvez également cliquez sur les différentes lettres dans la barre grisée, afin de rechercher les
contacts dont le nom commence par celle-ci.
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La fiche détaillée permet de voir I'ensemble des coordonnées du contact :

Fiche Détails W
Madame DURAND ESTELLE

Tél. Bureau : 0101020202

Tél. Domicile : 0102030405

Tél. Mobile : 0512334588

E-mail : estels durand Borange.fr
Dernier Rendez-vous : 07/01/2008
Hotes :

Lors du clic sur I'icone, vous arrivez sur cette page permettant de modifier 'ensemble des

informations :

Modification fiche contact

|

Téléphone Domicile :
IEIl 02 03 04 05
Téléphone Mobile :
IEIG 12 33 45 88
Téléphone Bureau :
IEIl oL oz20zo0z
Télécopie :
0102020203
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Vos comptes

' "  Vos comptes Pour consulter vos comptes, dans la colonne de gauche vous allez
sélectionner la rubrique « Vos comptes ».

Afin de mieux suivre tout le travail réalisé pour votre dossier, nous
mettons a votre disposition la possibilité de visualiser le détail de
plusieurs articles de facturation.

‘ Vos comptes

Période du samedi 1 mai au lundi 31 mai 2010

Article Quantité

Message recu i} Détails
Connexion distante 169 Détails
Envoi dEmail 5 Détails
Rendez-vous 100Rdv 1 Détails

Un tableau récapitulatif vous donne le libellé de I'article, le cumul
pour la période en cours et un lien pour visualiser le détail de I'article.

Vos Comptes
Détails sur la période du 1er au 30 avril 2010

Date Heure Quantité Libellé

vendredi 30 avril 18:2%:00 1 connexian sur port Iphone : 152, 168, 250.84
vendredi 30 avril 17:36:00 1 connexion sur port Iphone 62,201, 142,29
vendredi 30 avril 16:16:00 1 connexion sur port Web 2 :192, 168.250.58
Jjeudi 25 avril 15:56:00 1 connexion sur port Web: 192, 168, 250,62
jeudi 25 avril 15:55:55 1 connexion sur port Web: 192, 168.250.62
jeudi 25 avril 15:55:55 1 connexion sur port Web: 132, 168.250.62
Jeudi 25 avril 15:23:24 1 connexion sur port Web: 192, 168, 250,62
jeudi 25 avril 15:23:23 1 connexian sur port Web:93. 23, 75, 165
Jeudi 25 avril 15:23:22 1 connexion sur port Web: 192, 168, 250,62
jeudi 25 avril 15:23:21 1 connexian sur port Web:93. 23, 75, 165
jeudi 25 avril 15:23:19 1 connexion sur port Web: 192, 168.250.62
Jjeudi 25 avril 15:23:12 1 connexion sur port Web:93, 28, 75, 165
jeudi 25 avril 15:23:02 1 connexian sur port Web:93. 23, 75. 165
Jjeudi 25 avril 15:22:59 1 connexion sur port Web:93, 28, 75, 165
jeudi 25 avril 15:22:52 1 connexian sur port Web:93. 23, 75. 165
jeudi 25 avril 15:22:51 1 connexian sur port Web:93. 23, 75, 165
Jeudi 25 avril 15:21:48 1 connexion sur port Web: 192, 168, 250,62
jeudi 25 avril 15:17:07 1 connexion sur port Web: 132, 168.250.62
Jeudi 25 avril 15:17:07 1 connexion sur port Web: 192, 168, 250,62
jeudi 25 avril 15:16:48 1 connexion sur port Web: 132, 168.250.62
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Réglage des préférences

ﬁ Préférences Vous pouvez modifier les parameétres de votre dossier client, en cliquant
sur le menu « Préférences ».
Depuis cette page, vous pouvez modifier votre mot de passe, votre adresse e-mail, les paramétres

d’affichage et vos coordonnées.

Modification du mot de passe

Mouveau mot de passe

ES

Confirmer le mot de passe
e ( Changer le mot de passe )

La premiére partie appelée « Modification du mot de passe » correspond au mot de passe qui vous
permettra d’accéder a vos informations.

Pour modifier votre mot de passe, veuillez rentrer le nouveau mot de passe dans les 2 champs

« Nouveau mot de passe » et « Confirmer le mot de passe », puis cliquez sur « Changer le mot de

passe ».
Un e-mail vous sera envoyé a chaque changement du mot de passe.

Modification de I'adresse e-mail

E-mnail :
|hartance@|:urange fr ( Changer I'adresse e-mail 3

La deuxiéme partie « Modification de I'adresse e-mail » n’est a modifier que si vous constatez une
erreur. Vérifiez que I'adresse pré rentrée est bien la bonne.

Pour modifier I'adresse e-mail servant a vous contacter, veuillez modifier le champ « E-mail », puis
cliquez sur « Changer I'adresse e-mail ».

Paramétres du dossier

Affichage de la vue semaine :
5 Jours (Lundi -> Vendredi) |

Affichage modulable de |a vue semaine de ['agenda
Affichage lingaire pour la vue journaliére de 'agenda

17 des MESS3OES M SENS INVerse

(  Enregistrer les paramétres )

Nous en sommes maintenant a la partie intitulée « Paramétres du dossier ».
Choisissez I'affichage de votre agenda en vue semaine, vous avez le choix d’afficher a I'écran 5, 6 ou 7

jours choisissez.
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L’affichage modulable de la vue semaine, permet d’adapter I'affichage de I'agenda, en fonction des

différentes durées de rendez-vous (par exemple si vous avez des durées de créneaux hétérogenes :
10 min, 15 min, 30 min, 60 min...).

2 modes d’affichage de la vue journaliere de I'agenda sont disponible :

Affichage de I'agenda (Vue journaliére) en mode « non-linéaire » :

20100
20:30
2100
21:30
22:00
22:30
23100

23130

vigite
20:30 libre

21:07 test

22:30 test

EI '||l||' 22:40 test

& 1

ER
=

20:37 test

EI 'lmr 22:50 test

b Eb ER|ERP EP ED

-

Et

- = =

=]

Les créneaux s’affichent sur un canevas de base (par exemple avec des intervalles toutes les 30
minutes par exemple).

Affichage de I'agenda (Vue journaliére) en mode « linéaire » :

20:00
20:30
20:37
21:00
2107
21130
22:00
22130
22:40

22:50

visite
libre

test

test

test

test

test

Les créneaux s’affichent linéairement (un créneau par ligne au maximum).

ED ER

Ep
Et

ED
=]

Surtout n’oubliez pas d’enregistrer vos parametres. Un message « les nouveaux parameétres ont

bien été enregistrés » s’affiche.
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Coordonnées

Adresse :

|1 rue de ris
Code Postal :
91170

Yille

Yiry chatillon
Telephone ;
0169245555

Ligne directe ou portable :
0680172516
Telecopie :

0169728240

(  valider )

La derniére partie permet de modifier, si besoin vos coordonnées :

- Adresse

- Code postal

- Ville

- Numéro de téléphone

- Numéro de ligne directe

- Numéro de télécopie

Cliquez sur le bouton « Valider », une fois les changements effectués.
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Ecrire un fax

W=y Télécopie Pour écrire un fax, dans la colonne de gauche vous allez sélectionner
la rubrique « Télécopie ».

Vous pouvez envoyer une télécopie via notre télé-secretariat.

Pour cela, inscrivez le numéro de télécopie du destinataire, le nom du destinataire et saisissez votre
message.

Apreés avoir cliqué sur « Envoyer la télécopie », le fax sera directement envoyé.
Vous pouvez suivre I’état d’envoi du fax dans « I’historique fax ».

._]' Télécopie

Rédaction d'une télécopie

N° Télécopie :
[01 02 03 04 05
Expéditeur :

IDUcteur Hartance
Destinataire :

[JEAN DENIS
Entéte :

Defaut -

Massage :

Bonjour,
merci de prendre contact rapidement.

Cordialement.|

an
m
3

g
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Historique des fax

ﬂ Historique Fax Pour consulter la liste des fax envoyés, dans la colonne de gauche
vous allez sélectionner la rubrique « Historique Fax ».

"i_‘ Historique / Fax

Historique des faxs envoyés

N° Date Heure Destinataire Numéro Statut

1 :ﬂfdi H 11:15:00 VADEMECALL 0561719388 Ok i

2 :‘I‘_i‘le'ji 13 11:11:00 VADEMECALL 0561719388 Ok 2

3 samedil3 11:08:00 VADEMECALL 0561 16 7167 LTED 2
avril occupé

4 ;E:_‘”d"ec" 7 50000 D 01443002 11 Ok 2
mardi 28 a : - -

5 oetobre 10:03:00 MEDI 0134441160 ok -2

3 mardi § ) 21:10:19 laboratoire d'analyse faucheu 047464 56 40 Erreur 2
septembre

ri mardi § ) 21:10:19 laboratoire d'analyse faucheu 047464 55 40 Erreur o ]
septembre

2 mardi § ) 21:10:19 laboratoire d'analyse faucheu 047464 56 40 Erreur 2
septembre

Depuis cette page, vous pouvez suivre I'état d’avancement de I'envoi de vos fax.
La date, le destinataire, le numéro de télécopie et le statut sont indiqués.

6 statuts différents sont possibles :

Ok : Le fax a bien été envoyé

Erreur envoi : Probleme lors de I'envoi du fax

Envoi abandonné : L’envoi du fax a été abandonné

Pas retour taxe : Aucun retour de taxation

Pas de réponse : Aucune réponse du télécopieur

Numéro occupé : Le numéro du destinataire sonne occupé

En cas de probleme, vous pouvez modifier et renvoyer le fax en cliquant sur I'icone fleche bleue a
droite.
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Version mobile

La version mobile permet de consulter vos messages, votre agenda, vos contacts et d’écrire des
instructions directement depuis votre téléphone portable.

Cette version mobile est optimisée pour la derniere génération de téléphone compatible Internet
mobile (Iphone, téléphones Android : HTC Hero, Legend, Desire, Samsung Galaxy, Acer Liquid, Sony
X10..., téléphones BlackBerry, Windows Mobile...).

Si vous vous connectez sur votre agenda depuis votre mobile, un lien vous sera proposé afin
d’accéder a la version optimisée pour mobile.

Il ne vous reste plus qu’a saisir les codes de connexion (Identifiant et mot de passe).

Ces derniers vous sont délivrés pas votre télé-secrétariat.

Acces securise a votre agenda

Identifiant | HARTANCE

Mot de passe |ssses

oo )
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Une fois connecté, vous pouvez consulter vos messages en cliquant sur « Messages » :

o= = -.,_E&. A o T,

Messages Archives Agenda Contacts Instruction Quitter
Cocher/Decocher tout | Archiver les messages cochés
Bonjour,

Bomjour, D

Powariez wous mous communigquer vos dates de

L, M2 PSS tenir Compte oe o2

Merci et bonne journgs

Anne et Mathzlie

Annulation du rendez-vous du mercredi
9 juin 2010 & 12:00 I:l

Maote ! Lu 100RDV TEST tel : D527

R

Vous pouvez archiver les messages comme sur la version ordinateur.

Lorsque vous avez pris connaissance de vos messages, cochez-les et cliquez sur « Archiver les
messages cochés ». lIs seront déplacés de la zone message en attente vers la zone message archivé
(Page « Archives »). Vous aurez tout de méme la possibilité pendant 60 jours de les revoir.

Cliquez sur le lien « Archives » pour consulter vos messages archivés :

o= = 1,_;5 A ] i+

Messages Archives Agenda Contacts Instruction Quitter

Annulation du rendez-vous du jeudi 27 mai
2010 a 10:30

MNote : X% tel : 0101010101

Annulation du rendez-vous du jeudi & mai
20103 11:00

dote ! Limdsey TEST tel @ 0165728202
Rendez-vous le jeudi & mai 2010 a 10:00

Mote ¢ RDV WEE : PASCAL TARTENPIOMN t=l

D5610HE711

Rendez-wous le jeudi § mai 2010 a 11:00

Mote : ROV WEB : Lindsey TEST tel : 0165728202
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Pour consulter votre agenda, cliquez sur le lien « Agenda ».
Vous arrivez sur votre agenda en vue journaliére, sur la date d’aujourd’hui :

e | “" E "

o

Messages Archives Agenda Contacts Instruction Quitter
= . T =
Aujourd'hui

050D prendre

i
3
w

1

W prenone

100D prEnorE = ma

1030 I Rendez-vous pris

11:00
11:30
12:00
1230 || LIBRE &
1250 || LIBRE &
13:00
13110 | LIERE &1
1330 | LIERE &
14400 I commentaire [consultation) _I|TJI_
1430
15:00
15:30

Aller au: | 14062010 |+

( Ajouter un rendez-vous }

La présentation des différents créneaux est similaire a la version pour ordinateurs :

Les créneaux non-travaillés apparaissent avec un fond grisé.

Les créneaux travaillés et libres apparaissent avec un fond blanc et un libellé « libre ».

Dans le cas d’un créneau de visite, celui-ci est présenté avec un fond vert et le libellé « visite ».

Dans les créneaux libres qui ne sont pas passés, vous retrouvez 2 icones :
- Un cadenas
- Une corbeille

Le cadenas est une fagon rapide de bloquer un créneau qu’il soit travaillé ou non. Vous n’avez pas

besoin d’entrer d’information particuliere, la mention « Rendez-vous pris » s’inscrivant
automatiquement.

28/33



GUIDE D’UTILISATION DE L’APPLICATION ABM WEB 2 (Version Juin 2010)

La corbeille a 2 fonctions :

- pour un créneau déja occupé, le clic sur la corbeille permet d’annuler ce rendez-vous et de rendre la
plage horaire a nouveau disponible pour un nouveau rendez-vous.

- si la plage horaire est un créneau libre, le clic sur la corbeille permet de rendre cette plage non-
travaillée. Le créneau se grise et la fleche bleue apparait.

Pour changer de jour, vous pouvez cliquer soit sur les fleches droite ou gauche, soit utiliser le menu
déroulant « Aller au » et sélectionner la date voulue.

Pour modifier un créneau, il suffit de cliquer dessus, la page suivante s’affiche alors :

= = {3 L B i
Messages Archives Agenda Contacts Instruction Quitter

Le 14/06/2010a |12 [=]:[20 [+

Information contact : *

Maotif :

mal de gorge

Durée: *

30mn I:l MNouweau patient

€ valider )

Vous avez la possibilité de changer I’heure, changer le contact, le motif et la durée du rendez-vous.

Cliquez sur « Valider » pour terminer I'opération.

Vous avez également la possibilité d’ajouter un nouveau rendez-vous en cliquant sur le bouton
« Ajouter un rendez-vous ».
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Pour consulter la liste des contacts ou faire une recherche de contact, cliquez sur le lien
« Contacts » :

<2 B & A B @

Messages Archives Agenda Contacts Instruction Quitter

|DLIRAHD | Rechercher

Nom Prénom Teléphone Ville
DURAMD Colette 01 45 87 96 35
DURAMD ESTELLE 01 02 02 04 05 PARIS &
DURAMD Gerard 0142721313 PARIS 13

Vous avez alors la possibilité de voir un apercu de vos contacts (Nom, prénom, téléphone, ville).
Pour consulter les informations détaillées d’un contact, cliquez sur I'icbne « ? » correspondant a la
ligne de celui-ci.

La page suivante apparait :

< B & a4 068 @
Messages Archives Agenda Contacts Instruction Quitter

Madame DURAND ESTELLE

Tél. Bureau : 01 01 02 02 D2

TélL Domicile : 01 02 03 04 05

TéL Mobile : 06 12 33 45 88

Télécopie : 01 02 02 02 03

Société :

Adresse : 7 ALLEE DE LA TRISTESSE
FARMENTIER

75006 FARIS 6 (Voir sur le plan)

E-mail : estelle.durand@orange.fr

Dernier Rendez-vous : 07/01/2008

Notes :

Me plus donner de rendez-vous le samedi

Il est possible de cliquer sur un numéro de téléphone pour appeler directement le contact.
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Vous pouvez laisser une instruction a votre télé-secrétariat en cliquant sur le lien « Instruction ».
Un changement d’emploi du temps, plus de visite a domicile, n’hésitez pas a nous laisser une
instruction écrite .Elles sont réceptionnées directement sur notre systeme informatique et traitées
en temps réel par nos télésecrétaires.

Pour cela, saisissez votre instruction dans le champ « Rédaction d’une instruction », puis cliquez sur
« Envoyer l'instruction ».

A B & ' O i

Messages Archives Agenda Contacts Instruction Quitter

Rédaction d'une instruction

Tapez ici le texte de 'instruction que wous souhaitez laisser.
MNe signez pas votre instruction, elle le sera automatiguement.

merci d'annuler mes rendez-vous cet aprés midi

( Envoyer l'instruction )

Géolocalisation

Si wous disposez d'un téléphone mobile équipe d'un capteur
GPS, vous pouvez envoyer une instruction de géclocalisation
en cliguant ci-dessous,

( Envoyer la position 3

Vous disposez également d’une possibilité d’envoi de votre géo localisation actuelle, en cas de clic
sur le bouton « Envoyer ma position », votre télé secrétariat recevra une instruction avec votre
position sur un plan.
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Application Iphone

Une application pour Iphone est également disponible, permettant d’accéder a votre agenda en un
seul clic.

Pour télécharger I'application, rendez-vous sur I’App Store d’Apple, puis lancez une recherche avec le
nom de votre télé-secrétariat. Enfin cliquez sur « Installer ».
Ouvrez ensuite I'application. Vous arrivez sur la page de connexion :

-ail Carrier = 1:36 PM

O

ABMWEBZ

Bienvenue sur votre service de messagerie

Code secret

Connexion

En saisissant votre code client et votre code secret

pous pourrez acceder & votre dossier

Entrez votre code client et votre code secret (ils seront automatiquement enregistrés pour votre
prochaine connexion), puis cliquez sur le bouton « Connexion ».
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Vue « Messages »
Permettant de consulter vos messages
et vos archives

il Carrier % 1:34 PM =3

CocherDecocher tout | Archiver les messages cochés

Annulation du rendez-vous du mercradi 9

mererES juin 2010 & 12:00

812 ke : Lu 100RDV TEST tel : 0627634739

Rendez-vous le mercredi 9 juin 2010 &

m 12:00

4 10018 Note : RDV WEB : lu 100RDV TEST tel :
0627634739

vendredi  Rendez-vous le jeudl 27 mal 2000 & 10:30
21 mai
50 Note : ROV WEE @ x ¥ tel : 0101010101

Rendez-vous |e mardi 25 mal 2010 &
10:40

@ S
- 56 Note © ROV WEE : alexandre MORETTE tel
1 0680172516

Vue « Instruction »

Permettant d’envoyer une instruction a votre télé

secrétariat

-all Carrier = 1:36 PM

Rédaction d'une instruction

Tapez ici le texte de linstruction que vous souhaitez laisser. Ne
signez pas votre Instruction, elle le sera automatiquement.

Merci d'annuler mes rendez vous de demain matin

( Envoyer linstruction )

Géolocalisation

5| vous disposez d'un téléphone moblle 4quipé d'un capteur GPS,
vous pouvez envoyer une instruction de géolocalisation en cliguant
ci-dessous.

( Envayer la position 3

Permettant de consulter les fiches de vos contacts
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Vue « Agenda »
Permettant de consulter vos rendez-vous
et d’en ajouter

il Carrier = 1:34 PM

Aujourd'hui
0%:00
0930

10:00

10:30 I Rendez-vous. pris

11:00

11:30

1200

1230
1250

13:00

1310 | LIBRE

1330 | LIBRE

14:00 I ‘commentaire (censultation)

14:30 I Enfant DURANGE JEAN BAPTISTE

Vue « Contacts »

-aill Carrier = 1:35 PM

‘l DURAND] | ( Rechercher :\

Nom Prénom Téléphone Ville

?| DURAND Colette 01 45 87 96 35
URAND ESTELLE 0102030405 PARISSE

?| DURAND  Gerard 0142721313 PARIS 13

NE0EC0800
_lz|x]c|vis|n|wi]

O



