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Authentification  
 

Pour accéder au service de consultation en ligne de vos messages et de votre agenda, il faut saisir 

ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Internet de votre prestataire. 

tǳƛǎΣ ǎǳǊ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ « accès clients ». 

Lƭ ŀǇǇŀǊŀƞǘ ŀƭƻǊǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǳǘƘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ǎǳƛǾŀƴǘ Υ  

 
Lƭ ƴŜ Ǿƻǳǎ ǊŜǎǘŜ Ǉƭǳǎ ǉǳΩŀ ǎŀƛǎƛǊ ƭŜǎ ŎƻŘŜǎ ŘŜ ŎƻƴƴŜȄƛƻƴ (Identifiant 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 à 

chaque accès au service. 

 

En consultation d'agenda ou depuis la fenêtre des messages, vous pouvez à tout moment revenir sur 

l'écran de connexion. Pour ce, cliquez sur l'icône « Déconnexion ». 

 

±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ŀƧƻǳǘŜǊ ƭΩǳǊƭ ŘŜ ŎƻƴƴŜȄƛƻƴ ǎǳƛǾŀƴǘŜ Řŀƴǎ Ǿƻǎ ŦŀǾƻǊƛǎΣ ŀŦƛƴ ŘŜ Ǿƻǳǎ ŎƻƴƴŜŎǘŜǊ 

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. 

 

  

 

  

http://[URL_AGENDA]/?identifiant=VOTRE_IDENTIFIANT&pass=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 ». 
 

 
 
Un courrier électronique vous sera envoyé sur votre boîte 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 à vos messages, dans la colonne de gauche vous allez 
sélectionner la rubrique « Vos messages ». 

 

La page des messages proposent plusieurs informations : 

  
- 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 

Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ Ǉŀǎ ǇǊƛǎ ŎƻƴƴŀƛǎǎŀƴŎŜΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ƴŀǾƛƎǳŜǊ ŘΩǳƴŜ ǇŀƎŜ Ł ƭΩŀǳǘǊŜ ƎǊŃŎŜ ŀǳȄ ƴǳƳŞǊƻǎ ŘŜ 

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 ». Ils seront déplacés de la zone message en attente vers la zone message archivé 

(Page « Vos archives »). Vous aurez tout de même la possibilité pendant 60 jours de les revoir. 

 

Les messages sont présentés comme suit :  

 

1 : Numéro du message et indicateur visuel : 

 
aŜǎǎŀƎŜ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ƻǳ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘŜ ǘȅǇŜ ōƛǇǇŜǊκ{a{  

 
aŜǎǎŀƎŜ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ƭŀ ǇǊƛǎŜ ŘΩǳƴ ǊŜƴŘŜȊ-vous 

 
aŜǎǎŀƎŜ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩǳƴŜ ǾƛǎƛǘŜ 

 
aŜǎǎŀƎŜ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ƭŀ ǊŞŎŜǇǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŦŀȄ 

 
Message urgent 
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Pour prendre connaissance de votre fax, cliquez sur le lien créé dans le corps du message. La fenêtre 

affiche alors les différentes pages de votre fax ǊŜœǳΦ tƻǳǊ ƭŜǎ ŀƎǊŀƴŘƛǊΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩǳƴŜ ŘΩŜƴǘǊŜ ŜƭƭŜΦ 

 

2 : Date et heure de réception du message 

3 : Information du message (nom, prénom, adresse, téléphone, etc.) 

4 Υ /ŀǎŜ Ł ŎƻŎƘŜǊ ǇƻǳǊ ǇǊŞǇŀǊŜǊ ƭΩŀǊŎƘƛǾŀƎŜ ŘŜǎ ƳŜǎǎŀƎŜǎ Řƻƴǘ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ǇǊƛǎ connaissance 

 

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

Pour un message concernant un rendez-ǾƻǳǎΣ ǳƴ ƭƛŜƴ ǎǳǊ ƭŜ ƴƻƳ Řǳ ŎƻƴǘŀŎǘ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ 

directement à la fiche détaillée :  

 

 
5Ŝ ǇƭǳǎΣ ǎƛ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Řǳ ŎƻƴǘŀŎǘ ŀ ŞǘŞ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞŜ Řŀƴǎ ǎŀ ŦƛŎƘŜΣ ǳƴ ƭƛŜƴ ǎǳǊ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŦŦƛŎƘŜǊ 

un plan correspondant à celle-ci :  

 
 

 

En bas de la page, vous trouverez un lien « Version imprimable » 
ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŘΩŀŦŦƛŎƘŜǊ les messages ǳƴƛǉǳŜƳŜƴǘΣ ŀŦƛƴ ŘŜ ƭΩƛƳǇǊƛƳŜǊ ǎans 
les menus. 
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En cliquant sur le bouton « Exporter »Σ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩŜȄǇƻǊǘŜǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ƳŜǎǎŀƎŜǎΦ 

[ΩŞŎǊŀƴ ŀŦŦƛŎƘŜ ƭŀ ǇŀƎŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ Υ 

  
±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŎƘƻƛǎƛǊ ŘΩŜȄǇƻǊǘŜǊ о ǘȅǇŜǎ ŘΩŀǇǇŜƭǎ : 

- Les messages 

- Les rendez-vous 

- Les visites 

 

±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ǎƻƛǘ ŎƘƻƛǎƛǊ ŘΩŜȄǇƻǊǘŜǊ ƭŜǎ ƳŜǎǎŀƎŜǎ ƴƻƴ ŀǊŎƘƛǾŞǎΣ ǎƻƛǘ ŎƘƻƛǎƛǊ ŘΩŜȄǇƻǊǘŜǊ ƭŜǎ ƳŜǎǎŀƎŜǎ 

reçus sur une période donnée. 

Vous pouvez également choisir les champs à exporter. 

Cliquez ensuite sur le bouton « Exporter ». 

[ΩŞŎǊŀƴ ǎǳƛǾŀƴǘ ŀǇǇŀǊŀƛǘ alors : 

  
 

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 
 

 

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

 

La page des messages archivés proposent plusieurs informations :

 

- 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 

ǇƻǳǾŜȊ ƴŀǾƛƎǳŜǊ ŘΩǳƴŜ ǇŀƎŜ Ł ƭΩŀǳǘǊŜ ƎǊŃŎŜ ŀǳȄ ƴǳƳŞǊƻǎ ŘŜ ǇŀƎŜ όŜƴ Ƙŀǳǘ Ŝǘ Ŝƴ ōŀǎ ŘŜ ƭŀ ǇŀƎŜύΦ  

- Les messages archivés sont visibles pendant 60 jours. 



D¦L59 5Ω¦¢L[L{!¢Lhb 59 [Ω!tt[L/!¢Lhb !.a ²9. н ό±ŜǊǎƛƻƴ Wǳƛƴ нлмлύ 

 
 

 9/33 

Agenda 
 

 
Pour accéder à votre agenda, dans la colonne de gauche vous allez 
sélectionner la rubrique « Agenda ». 

 

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

 
 

5ŜǳȄ ƳƻŘŜǎ ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜǎ ǎƻƴǘ ǇƻǎǎƛōƭŜǎ : 

- Mode « Jour » (voir image ci-dessus) 

- Mode « Semaine » (voir image ci-dessous) 
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Les créneaux non-travaillés apparaissent avec un fond grisé. 

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

5ŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ ŘΩǳƴ ŎǊŞƴŜŀǳ ŘŜ ǾƛǎƛǘŜΣ ŎŜƭǳƛ-ci est présenté avec un fond vert et le libellé « visite ». 

 

Dans les créneaux libres qui à venir, vous retrouvez 2 icônes : 

- Un cadenas 

- Une corbeille 

 

[Ŝ ŎŀŘŜƴŀǎ Ŝǎǘ ǳƴŜ Ŧŀœƻƴ ǊŀǇƛŘŜ ŘŜ ōƭƻǉǳŜǊ ǳƴ ŎǊŞƴŜŀǳ ǉǳΩƛƭ ǎƻƛǘ ǘǊŀǾŀƛƭƭŞ ƻǳ ƴƻƴΦ ±ƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ Ǉŀǎ 

ōŜǎƻƛƴ ŘΩŜƴǘǊŜǊ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǇŀǊǘƛŎǳƭƛŝǊŜΣ ƭŀ ƳŜƴǘƛƻƴ ζ Rendez-vous pris η ǎΩƛƴǎŎǊƛǾŀƴǘ 

automatiquement. 

 

La corbeille a 2 fonctions : 

- ǇƻǳǊ ǳƴ ŎǊŞƴŜŀǳ ŘŞƧŁ ƻŎŎǳǇŞΣ ƭŜ ŎƭƛŎ ǎǳǊ ƭŀ ŎƻǊōŜƛƭƭŜ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀƴƴǳƭŜǊ ŎŜ ǊŜƴŘŜȊ-vous et de rendre la 

plage horaire à 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 flèche bleue apparait. 

 

Lorsque vous voulez ajouter des rendez-vous dans votre agenda, il vous suffit de cliquer sur le 

ŎǊŞƴŜŀǳΦ ¦ƴŜ ŦŜƴşǘǊŜ ǎΩƻǳǾǊŜ ŀƭƻǊǎΣ Ŝƴ Ƙaut de celle-ci, 2 onglets : 

- Rendez-vous 

- Paramètres 
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La partie rendez-Ǿƻǳǎ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩƛƴŘƛǉǳŜǊ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊ ǾƻƛǊ ǾƛǎƛōƭŜ ǎǳǊ 

ƭΩŀƎŜƴŘŀΦ {Ωƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩǳƴ ǇŀǘƛŜƴǘ Řƻƴǘ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ŘŞƧŁ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ Řŀƴǎ ǳƴŜ ŦƛŎƘŜ 

contact, cliquez sur le bouton « Voir la liste des contacts ». Une pop-ǳǇ ǎΩƻǳǾǊŜ ŀƭƻǊǎΣ ǳǘƛƭƛǎŜȊ ƭŜ 

champ de recherche pour retrouver plus facilement votre contact. 

Puis cliquez sur le bouton « Sélectionner » à 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 même rendez-

vous. Dans ce cas, indiquez en minute la durée du rendez-vous dans la zone de saisie prévue à cet 

effet. Il ne vous reste plus qu'à enregistrer le rendez-vous. 

{Ωƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ǇŀǘƛŜƴǘΣ ŎƻŎƘŜȊ ƭŀ ŎŀǎŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŀƴǘŜΦ 
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[ŀ ǇŀǊǘƛŜ ǇŀǊŀƳŝǘǊŜǎ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǇǊŞŎƛǎŜǊ ǎΩƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩǳƴ ŎǊŞƴŜŀǳ ŘŜ ǾƛǎƛǘŜΣ ŘΩǳƴ ŎǊŞƴŜŀǳ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ 

souhaitez bloquer,  et aussi si ce créneau peut être accessible à la prise de rendez-vous depuis 

Internet. 

 

Si vous avez besoin de déplacer un rendez-vous, ouvrez la fenêtre 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 fenêtre de 

rendez-vous en cliquant sur le créneau, puis cliquez sur « Déplacer ici ». 

Vous avez la possibilité de déplacer plusieurs rendez-vous en même temps comme ceci. 

Apparence du créneau Signification 

 Créneau non-travaillé 

 Créneau travaillé et disponible à la prise de RDV 

 Créneau travaillé et disponible aux visites 

 
Créneau disponible à la prise de RDV mais 
bloqué pour les téléopératrices 

 Créneau pris (avec le motif entre parenthèses) 

 

Créneau pris par un nouveau patient (une étoile 
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 » 
ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŘΩŀŦŦƛŎƘŜǊ ƭΩŀƎŜƴŘŀ ǳƴƛǉǳŜƳŜƴǘΣ ŀŦƛƴ ŘŜ ƭΩƛƳǇǊƛƳŜǊ sans les 
menus. 

 

En haut à gauche, le bouton « Actualiser η ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŎǘǳŀƭƛǎŜǊ ƭΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ŘŜ ƭΩŀƎŜƴŘŀΦ ±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ 

ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ŀŎǘǳŀƭƛǎŜǊ ƭΩŀƎŜƴŘŀ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŀ ŘŀǘŜΦ 

 

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

tapant par exemple le nom du contact à rechercher. 

 

Le bouton « Recherche créneau libre » permet de trouver un créneau libre à proximité de la journée 

ŀŦŦƛŎƘŞŜΦ [ΩŀƎŜƴŘŀ ŀŦŦƛŎƘŜǊŀ ŀƭƻǊǎ ƭŀ ƧƻǳǊƴŞŜ ŀǾŜŎ ƭŜ ŎǊŞƴŜŀǳ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜΦ 

 

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

 
 

Pour passer au mois suivant, cliquez sur la flèche droite 

Pour passer au mois précédent, cliquez sur la flèche gauche 

Pour passer à 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 : 
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En cliquant sur le bouton « Ajouter des créneaux », vous pouvez ouvrir des plages à la prise de 

rendez-vous : 

 

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 à ajouter (Exemple 30) 

Remarque : remarque sur le créneau à ajouter (par défaut Υ ΨƭƛōǊŜΩύ 

Options : 

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

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

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

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

 

 

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

créneaux : 

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

Heure de fin de la plage à 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 fenêtre prévue à cet effet tous vos rendez-

vous et les enregistrer en une seule opération. 

Pour cela cliquez sur le bouton « Saisie rapide ηΣ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜ ǎŀƛǎƛŜ ǊŀǇƛŘŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ : 

 

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

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

Pour créer une plage libre, tapez l'horaire suivi de « entrée ». 

Dans l'exemple précédent, nous prenons un rendez-vous pour M Durant à 11h00. Nous replaçons 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'à cliquer sur « Valider ». 

 

L'écran suivant apparaît :  

 
Une rapide analyse vous indique les ajouts et les modifications qui ont été pris en compte. 
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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 à un confrère abonné dans le même télé-secrétariat. 

Pour cela, inscrivez son nom de dossier (dans le champ Destinataire) et saisissez votre message. 

{ƛ ŎŜ ŘŜǊƴƛŜǊ ŀ ǳƴ ŎŀǊŀŎǘŝǊŜ ŘΩǳǊƎŜƴŎŜΣ ŎƻŎƘŜȊ ƭŀ ŎŀǎŜ ζ ǳǊƎŜƴǘ ηΦ 

Après avoir cliqué sur « Envoyer le message », le message sera directement envoyé dans les 

messages en attente de votre confrère. 
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Instructions  
 

 

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

 

 

Vous pouvez laisser une instruction à votre télé-secrétariat. 

¦ƴ ŎƘŀƴƎŜƳŜƴǘ ŘΩŜƳǇƭƻƛ Řǳ ǘŜƳǇǎΣ Ǉƭǳǎ ŘŜ ǾƛǎƛǘŜ Ł ŘƻƳƛŎƛƭŜΣ ƴΩƘŞǎƛǘŜȊ Ǉŀǎ Ł ƴƻǳǎ laisser une 

instruction écrite .Elles sont réceptionnées directement sur notre système informatique et traitées 

en temps réel par nos télésecrétaires. 

 

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

ƭΩƛƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴ ». 

 

En dessous, vous pouvez consulter les dernières instructions que vous avez envoyées au télé-

secrétariat. 
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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). 

 

¦ƴŜ ǾǳŜ ǊŜǎǘǊŜƛƴǘŜ ǎǳǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŎƻƴǘŀŎǘǎ ƛƴŘƛǉǳŀƴǘ ǇƻǳǊ ŎƘŀǉǳŜ ŦƛŎƘŜ : 

- [ŀ ŎƛǾƛƭƛǘŞ όaΦ aƳŜ aƭƭŜΧύ 

- Le nom  

- Le ou les téléphones (bureau, domicile) 

- Le code postal et la ville 

Pour chaque ligne (correspondant un contact), 3 icônes sont présentent à droite : 

 /ŜǘǘŜ ƛŎƾƴŜ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŦŦƛŎƘŜǊ ƭŀ ŦƛŎƘŜ ŘŞǘŀƛƭƭŞŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŀƴǘ Ł ŎŜ ŎƻƴǘŀŎǘ 

 Cette icône permet de modifier la fiche contact 

 Cette icône permet de supprimer le contact 

 

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

 

En haut à droite, un champ de recherche vous permet de trouver facilement un contact en tapant 

par exemple le nom à 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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[ŀ ŦƛŎƘŜ ŘŞǘŀƛƭƭŞŜ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǾƻƛǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŎƻƻǊŘƻƴƴŞŜǎ Řǳ ŎƻƴǘŀŎǘ :  

 
 

[ƻǊǎ Řǳ ŎƭƛŎ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜΣ Ǿƻǳǎ ŀǊǊƛǾŜȊ ǎǳǊ ŎŜǘǘŜ ǇŀƎŜ ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŘŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ 

informations : 

  



D¦L59 5Ω¦¢L[L{!¢Lhb 59 [Ω!tt[L/!¢Lhb !.a ²9. н ό±ŜǊǎƛƻƴ Wǳƛƴ нлмлύ 

 
 

 20/33 

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 à votre dis position la possibilité de visualiser le détail de 

plusieurs articles de facturation.  

 

 

5Î ÔÁÂÌÅÁÕ ÒïÃÁÐÉÔÕÌÁÔÉÆ ÖÏÕÓ ÄÏÎÎÅ ÌÅ ÌÉÂÅÌÌï ÄÅ ÌȭÁÒÔÉÃÌÅȟ ÌÅ ÃÕÍÕÌ 

ÐÏÕÒ ÌÁ ÐïÒÉÏÄÅ ÅÎ ÃÏÕÒÓ ÅÔ ÕÎ ÌÉÅÎ ÐÏÕÒ ÖÉÓÕÁÌÉÓÅÒ ÌÅ ÄïÔÁÉÌ ÄÅ ÌȭÁÒÔÉÃÌÅȢ 
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Réglage des préférences 
 

 
Vous pouvez modifier les paramètres 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 paramètres 

ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ Ŝǘ Ǿƻǎ ŎƻƻǊŘƻƴƴŞŜǎΦ 

 

 
La première partie appelée « Modification du mot de passe » correspond au mot de passe qui vous 

ǇŜǊƳŜǘǘǊŀ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł 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 à chaque changement du mot de passe. 

 

 
La deuxième partie  « aƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Ŝ-mail η ƴΩŜǎǘ Ł ƳƻŘƛŦƛŜǊ ǉǳŜ ǎƛ Ǿƻǳǎ ŎƻƴǎǘŀǘŜȊ ǳƴŜ 

erreur. VérƛŦƛŜȊ ǉǳŜ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ǇǊŞ ǊŜƴǘǊŞŜ Ŝǎǘ ōƛŜƴ ƭŀ ōƻƴƴŜ. 

tƻǳǊ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Ŝ-mail servant à vous contacter, veuillez modifier le champ « E-mail », puis 

cliquez sur « /ƘŀƴƎŜǊ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Ŝ-mail ». 

 

 
Nous en sommes maintenant à la partie intitulée  « Paramètres du dossier ». 

/ƘƻƛǎƛǎǎŜȊ ƭΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŀƎŜƴŘŀ Ŝƴ ǾǳŜ ǎŜƳŀƛƴŜΣ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭŜ ŎƘƻƛȄ ŘΩŀŦŦƛŎƘŜǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ рΣ с ƻǳ т 

jours choisissez.  
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[ΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ƳƻŘǳƭŀōƭŜ ŘŜ ƭŀ ǾǳŜ ǎŜƳŀƛƴŜΣ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŘŀǇǘŜǊ ƭΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ŘŜ ƭΩŀƎŜƴŘŀΣ Ŝƴ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘŜǎ 

différentes durées de rendez-vous (par exemple si vous avez des durées de créneaux hétérogènes : 

мл ƳƛƴΣ мр ƳƛƴΣ ол ƳƛƴΣ сл ƳƛƴΧύΦ 

 

н ƳƻŘŜǎ ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ŘŜ ƭŀ ǾǳŜ ƧƻǳǊƴŀƭƛŝǊŜ ŘŜ ƭΩŀƎŜƴŘŀ ǎƻƴǘ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜ :  

 

!ŦŦƛŎƘŀƎŜ ŘŜ ƭΩŀƎŜƴŘŀ ό±ǳŜ ƧƻǳǊƴŀƭƛŝǊŜύ Ŝƴ ƳƻŘŜ ζ non-linéaire » : 

[Ŝǎ ŎǊŞƴŜŀǳȄ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜƴǘ ǎǳǊ ǳƴ ŎŀƴŜǾŀǎ ŘŜ ōŀǎŜ όǇŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜ ŀǾŜŎ ŘŜǎ ƛƴǘŜǊǾŀƭƭŜǎ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ол 

minutes par exemple). 

 

!ŦŦƛŎƘŀƎŜ ŘŜ ƭΩŀƎŜƴŘŀ ό±ǳŜ ƧƻǳǊƴŀƭƛŝǊŜύ Ŝƴ ƳƻŘŜ ζ linéaire » : 

 [Ŝǎ ŎǊŞƴŜŀǳȄ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜƴǘ ƭƛƴŞŀƛǊŜƳŜƴǘ όǳƴ ŎǊŞƴŜŀǳ ǇŀǊ ƭƛƎƴŜ ŀǳ ƳŀȄƛƳǳm). 

 

{ǳǊǘƻǳǘ ƴΩƻǳōƭƛŜȊ Ǉŀǎ ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ Ǿƻǎ ǇŀǊŀƳŝǘǊŜǎΦ ¦ƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ζ  les nouveaux paramètres ont 

bien été enregistrés η  ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ 
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La dernière 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  
 

 

 
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. 

 

Après avoir cliqué sur « Envoyer la télécopie », le fax sera directement envoyé. 

Vous pouvez ǎǳƛǾǊŜ ƭΩŞǘŀǘ ŘΩŜƴǾƻƛ Řǳ ŦŀȄ Řŀƴǎ ζ ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŦŀȄ ». 
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Historique des fax  
 

 

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

 

 

5ŜǇǳƛǎ ŎŜǘǘŜ ǇŀƎŜΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ǎǳƛǾǊŜ ƭΩŞǘŀǘ ŘΩŀǾŀƴŎŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩŜƴǾƻƛ ŘŜ Ǿƻǎ ŦŀȄΦ 

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 Υ tǊƻōƭŝƳŜ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭΩŜƴǾƻƛ Řǳ ŦŀȄ 

Envoi abandonné Υ [ΩŜƴǾƻƛ 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 

 

9ƴ Ŏŀǎ ŘŜ ǇǊƻōƭŝƳŜΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ƳƻŘƛŦƛŜǊ Ŝǘ ǊŜƴǾƻȅŜǊ ƭŜ ŦŀȄ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ Ŧƭèche bleue à 

droite.  
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Version mobile  
 

[ŀ ǾŜǊǎƛƻƴ ƳƻōƛƭŜ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ Ǿƻǎ ƳŜǎǎŀƎŜǎΣ ǾƻǘǊŜ ŀƎŜƴŘŀΣ Ǿƻǎ ŎƻƴǘŀŎǘǎ Ŝǘ ŘΩŞŎǊƛǊŜ ŘŜǎ 

instructions directement depuis votre téléphone portable. 

Cette version mobile est optimisée pour la dernière génération de téléphone compatible Internet 

mobile (Iphone, téléphones Android : HTC Hero, Legend, Desire, Samsung Galaxy, Acer Liquid, Sony 

·млΧΣ ǘŞƭŞǇƘƻƴŜǎ .ƭŀŎƪ.ŜǊǊȅΣ ²ƛƴŘƻǿǎ aƻōƛƭŜΧύΦ 

 

Si vous vous connectez sur votre agenda depuis votre mobile, un lien vous sera proposé afin 

ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭŀ ǾŜǊǎƛƻƴ ƻǇǘƛƳƛǎŞŜ ǇƻǳǊ ƳƻōƛƭŜΦ 

Lƭ ƴŜ Ǿƻǳǎ ǊŜǎǘŜ Ǉƭǳǎ ǉǳΩŀ ǎŀƛǎƛǊ ƭŜǎ ŎƻŘŜǎ ŘŜ ŎƻƴƴŜȄƛƻƴ (Identifiant et mot de passe).  

Ces derniers vous sont délivrés pas votre télé-secrétariat.                                                           
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Une fois connecté, vous pouvez consulter vos messages en cliquant sur « Messages » : 

 

 
 

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 ». Ils seront déplacés de la zone message en attente vers la zone message archivé 

(Page « Archives »). Vous aurez tout de même la possibilité pendant 60 jours de les revoir. 

 

Cliquez sur le lien « Archives » pour consulter vos messages archivés : 
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Pour consulter votre agenda, cliquez sur le lien « Agenda ». 

Vous arrivez sur votre agenda en vue journalière,  ǎǳǊ ƭŀ ŘŀǘŜ ŘΩŀǳƧƻǳǊŘΩƘǳƛ :  

 

 
La présentation des différents créneaux est similaire à 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 ». 

5ŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ ŘΩǳƴ ŎǊŞƴŜŀǳ ŘŜ ǾƛǎƛǘŜΣ ŎŜƭǳƛ-ci est présenté avec un fond vert et le libellé « visite ». 

 

Dans les créneaux libres qui ne sont pas passés, vous retrouvez 2 icônes : 

- Un cadenas 

- Une corbeille 

 

[Ŝ ŎŀŘŜƴŀǎ Ŝǎǘ ǳƴŜ Ŧŀœƻƴ ǊŀǇƛŘŜ ŘŜ ōƭƻǉǳŜǊ ǳƴ ŎǊŞƴŜŀǳ ǉǳΩƛƭ ǎƻƛǘ ǘǊŀǾŀƛƭƭŞ ƻǳ ƴƻƴΦ ±ƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ Ǉŀǎ 

ōŜǎƻƛƴ ŘΩŜƴǘǊŜǊ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǇŀǊǘƛŎǳƭƛŝǊŜΣ ƭŀ ƳŜƴǘƛƻƴ ζ Rendez-vous pris η ǎΩƛƴǎŎǊƛǾŀƴǘ 

automatiquement. 
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La corbeille a 2 fonctions : 

- ǇƻǳǊ ǳƴ ŎǊŞƴŜŀǳ ŘŞƧŁ ƻŎŎǳǇŞΣ ƭŜ ŎƭƛŎ ǎǳǊ ƭŀ ŎƻǊōŜƛƭƭŜ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀƴƴǳƭŜǊ ŎŜ ǊŜƴŘŜȊ-vous et de rendre la 

plage horaire à 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 flèche bleue apparait. 

Pour changer de jour, vous pouvez cliquer soit sur les flèches droite ou gauche, soit utiliser le menu 

déroulant « Aller au » et sélectionner la date voulue. 

 

tƻǳǊ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ǳƴ ŎǊŞƴŜŀǳΣ ƛƭ ǎǳŦŦƛǘ ŘŜ ŎƭƛǉǳŜǊ ŘŜǎǎǳǎΣ ƭŀ ǇŀƎŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ŀƭƻǊǎ : 

 
±ƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘŜ ŎƘŀƴƎŜǊ ƭΩƘŜǳǊŜΣ ŎƘŀƴƎŜǊ ƭŜ ŎƻƴǘŀŎǘΣ ƭŜ ƳƻǘƛŦ Ŝǘ ƭŀ ŘǳǊŞŜ Řǳ ǊŜƴŘŜȊ-vous. 

Cliquez sur « Valider η ǇƻǳǊ ǘŜǊƳƛƴŜǊ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴΦ 

±ƻǳǎ ŀǾŜȊ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ǊŜƴŘŜȊ-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 » : 

 

Vous avez alors la possibilité de voir un aperçu de vos contacts (Nom, prénom, téléphone, ville). 

tƻǳǊ ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŘŞǘŀƛƭƭŞŜǎ ŘΩǳƴ ŎƻƴǘŀŎǘΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ ζ ? » correspondant à la 

ligne de celui-ci. 

 

La page suivante apparait : 

 
Il est possible de cliquer sur un numéro de téléphone pour appeler directement le contact. 

  


