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Livret 
d’utilisation

Démarrer avec l’agenda ClicRDV 

1. Première connexion à mon agenda

2. Les principales fonctionnalités

3. Prendre un RDV

4. Supprimer un RDV

5. Redimensionner un RDV

6. Créer «une indisponibilité» 

7. Modifier un RDV ou une plage

8. Dupliquer ou déplacer un RDV ou une plage

9. Superposer des RDV ou des plages

10. Ouvrir une plage à la prise de RDV par Internet

11. Prise de RDV sur Internet par les clients

12. Modifier le paramétrage de mon agenda

13. Promouvoir la prise de RDV par Internet 

14. Les principaux raccourcis clavier 

Pour plus d’information contactez-nous :

Téléphone : 01 83 62 04 04
Email : contact@clicrdv.com

http://www.clicrdv.com
http://www.clicrdv.com
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1. Première connexion à mon agenda 

1. Rendez-vous sur www.clicrdv.com, puis cliquez sur Connexion Pro, en haut à droite de la page.

2.  Vous pouvez ensuite vous identifier pour accéder directement à votre agenda via Internet ou alors 
installer le logiciel ClicRDV sur votre ordinateur. 

Nous vous recommandons fortement dʼinstaller le logiciel ClicRDV afin de bénéficier de tous les 
avantages de votre agenda ! Afin de faciliter lʼinstallation du logiciel, veuillez consulter le livret 
dʼinstallation. 

moi@clicrdv.com

http://www.clicrdv.com
http://www.clicrdv.com
http://www.clicrdv.com
http://www.clicrdv.com
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2. Les principales fonctionnalités

• En cliquant sur l’icone Menu
vous faites apparaître les choix 
suivant : 

Les flèches bleues permettent de naviguer rapidement 
dans lʼagenda.

En cliquant sur le bouton Aujourdʼhui, vous affichez le 
planning de la journée en cours.

• En cliquant dans la case ci-dessus vous 
pouvez :

- Trouver les coordonnées dʼun client ainsi que la 
liste de ses RDV en rentrant les premières lettres 
de son nom.
- Créer directement une nouvelle fiche client

Les principales fonctionnalités de ClicRDV sont accessibles depuis la barre du haut : 

• En cliquant sur l’icone Affichage 
vous faites apparaître la fenêtre 
suivante : 

Ce menu vous permet de modifier l’affichage de votre 
agenda, vous pouvez faire apparaître les agendas de 
votre choix, changer le nombre de jours visibles, ou 
encore ajouter un agenda.

Affichage

•  En cliquant sur Choisir date 
vous faites apparaître la 
fenêtre suivante : 

Un calendrier apparaît. Il vous permet dʼaccéder à 
nʼimporte quelle date en un clic !

Choisir date

Entrez un nom de famille

Aujourd’hui

Jours précédents Jours suivants 

En cliquant  sur ce bouton vous accédez à l'agenda 
sur lequel vous indiquez les plages disponibles à la 
prise de RDV en ligne par les clients.

Disponibilités

En cliquant  sur Menu accèdez en un clic à toutes les 
fonctionnalités de votre agenda.
Le menu se compose de 3 rubriques :
Personnaliser mon agenda, Ma boîte à outils et  La prise 
de RDV pour mes clients.
Retrouvez plus de détails au n° 11 du livret. 

Menu

http://www.clicrdv.com
http://www.clicrdv.com
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Jeudi 27 Mai 2010 à 11h45

3. Prendre un RDV

2. Tapez le nom
- Si le contact est nouveau, 
cliquez sur «Ajouter une fiche»

-Sinon sélectionnez un nom dans 
la liste

3. La fiche du client 
apparaît, vous pouvez 
la compléter,                
la modifier.

Nous vous proposons d’importer directement votre fichier client afin de ne pas avoir à créer à nouveau les 
fiches de vos clients !

1. Cliquez sur une case libre de votre agenda pour prendre RDV, la fenêtre ci-dessous s’affiche : 

Jeudi 27 Mai 2010 à 11h45

4.  Supprimer ou redimensionner un RDV

Pour supprimer un RDV, cliquez sur la croix blanche sur fond rouge, qui s’affiche en haut à droite du 
RDV lorsque que vous placez votre souris sur le RDV : si vous avez supprimé un RDV par erreur, 
sachez que les RDV supprimés sont conservés dans la Corbeille.

Jeudi 27 Mai 2010 à 11h45DUPONT
Julie

24 03 1974

julie_dupont@gmail.com

4. Sélectionnez une prestation, ajoutez un commentaire au RDV si vous le souhaitez, 
puis cliquez sur Valider 

http://www.clicrdv.com
http://www.clicrdv.com
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6. Créer «une indisponibilité» / Plage horaire

2. La fenêtre ci-dessous sʼaffiche. 
Ajoutez le texte de votre choix 
( p a u s e , c o n f é r e n c e , 
déjeuner, ...). Vous pouvez 
également répéter cette plage 
horaire, en cochant «Répéter »

La création d’une «indisponibilité» ou d’une plage horaire vous permet de «bloquer» des plages horaires 
(pauses déjeuner, jours de congès) :  vous ne notez pas de RDV dans ces plages bloquées et les clients ne 
peuvent pas pas non plus prendre rendez-vous durant ces indisponibilités. 

1. Sélectionnez plusieurs 
cases libres dans lʼagenda 
en cliquant et en maintenant 
le bouton de la souris 
enfoncé. 
Les cases sélectionnées 
deviennent grises, puis 
relâchez la souris.

3. La plage horaire que vous 
venez de créer apparaît 
dans votre agenda. 

2. Afin de redimensionner un RDV, c’est à dire changer sa durée, placez votre souris sur le RDV, 
lorsque le petit symbole double flèche apparaît, cliquez sur le bouton de la souris, le maintenir enfoncé, 
agrandissez ou réduisez le et relâcher la souris. Votre RDV vient d’être redimensionné.  

5. Redimensionner un RDV

Jeudi 27 Mai 2010 de 11h45 à 15H45

PAUSE

http://www.clicrdv.com
http://www.clicrdv.com
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1. Cliquez sur le RDV à déplacer sans 
relâcher le bouton de la souris

2. Déplacez la souris sans lâcher le bouton, 
l’objet suit alors votre souris

3. Vous pouvez naviguer de tous les côtés. 
Si vous placez l’objet aux extrémités de 
l’écran, les jours ou les heures non visibles 
défileront

4. Relâchez le bouton pour déposer l’objet

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris
(Bouton Ctrl + Clic avec un MAC)

2. Cliquez sur « Mémoriser ce rendez-vous »

3. Cliquez avec le bouton droit sur lʼendroit 
où vous voulez le déplacer ou le dupliquer

4. Cliquez sur « Dupliquer » ou « Déplacer »

Pour déplacer ou dupliquer un RDV ou une plage horaire, vous pouvez procéder de 2 façons différentes : 

Méthode 1

Méthode 2

Dupliquer le rdv mémorisé
Déplacer le rdv mémorisé ici

Mémoriser ce rendez-vous

DUPONT Julie

8. Déplacer ou dupliquer un RDV ou une plage

DUPONT Julie

7. Modifier un RDV ou une plage

1. Pour modifier un RDV, une plage : cliquez une seule fois dessus
2. Lorsque vous modifiez une plage qui est répété, la fenêtre ci-dessous sʼaffiche : 

Modifier l’événement périodique

http://www.clicrdv.com
http://www.clicrdv.com
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09h00 - 19h00

10. Ouvrir une plage à la prise de RDV par Internet

Si vous ouvrez la prise de RDV en ligne à vos clients, vous pouvez choisir les plages horaires 
disponibles à la prise de RDV par Internet. 
Par défaut, la prise de RDV par Internet est permise durant les horaires dʼouverture de votre 
établissement, préalablement renseignés. 

3. Vous choisissez la plage horaire 
dʼouverture à Internet, et pouvez 
répéter cette plage (tous les jours 
ou uniquement le mardi, etc.. )

1. Dans votre agenda, cliquez sur «la plage horaire» 
qui sʼaffiche sous le nom de la colonne (par exemple 
«09h00 - 19H00») 

2. La fenêtre Ouverture à internet 
ci-contre sʼaffiche :

4. Vous pouvez également choisir 
pour quelles prestations lʼouverture 
à Internet est souhaitée.

Pour ajouter une deuxième plage 
d’ouverture à Internet,  dans un même 
jour, cliquez dans l’espace vide à coté 
du bloc de couleur.

Une nouvelle fenêtre d’Ouverture à 
Internet apparaît. 

En cas d’organisation complexe de la prise de RDV par Internet (ouverture pour un seul employé, 
une seule cabine associé à une prestations particulières.. etc.) un expert ClicRDV peut effectuer les 
différents réglages. Appelez nous : 01 83 62 04 04
Si vous souhaitez modifier les paramètres de prise de RDV par Internet, consulter le point 10 du livret.

 13h00 - 19h0009h00 - 12h00  09h00 - 12h00

9. Superposer des RDV ou des plages

1.  Déplacez le RDV               2.  Déposez à l’endroit souhaité 3.  Le RDV (plage) est superposé

http://www.clicrdv.com
http://www.clicrdv.com
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10. Prise de RDV sur Internet par les clients

Si vous avez décidé de permettre la prise de RDV sur Internet par vos 
clients, vous pouvez accéder à la page de RDV depuis votre agenda, 
en cliquant sur le bouton Menu, puis dans la rubrique «La Prise de 
RDV pour mes clients», puis en cliquant sur le lien présent. 

 Vous pouvez la personnaliser depuis la rubrique «La Prise de RDV 
pour mes clients», puis en cliquant sur «La page de prise de RDV», ou 
en faisant appel à lʼun de nos experts au 01 83 62 04 04 

Prendre rendez-vous dans Mon Entreprise 

Cette page s’adapte à vos 
beso ins : vous pouvez 
intégrer votre logo, changer 
les couleurs, personnaliser 
les textes etc... 

Votre page de prise de RDV par Internet apparaît :

Vous pouvez également modifier les règles de prise de RDV depuis 
la rubrique «La Prise de RDV pour mes clients», puis en cliquant sur 
«Règles de prise de RDV». Vous choisissez ainsi le déroulement de 
la prise de RDV par internet pour vos clients.

http://www.clicrdv.com
http://www.clicrdv.com
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Vous pouvez accéder aux fonctionnalités de votre agenda et au paramètrage de votre 
compte directement depuis le bouton Menu de votre agenda. La fenêtre ci-dessous 
apparaît : 

11. Modifier le paramétrage de mon agenda 

 - Personnaliser son agenda
• Prestations : vous permet de gérer vos prestations (supprimer, ajouter, modifier)
• Agendas : vous permet de gérer vos agendas (supprimer, ajouter, modifier) 
• Accès : définissez qui peut accéder à quels agendas 
• Fichier Clients : vous importez ou exportez votre fichier client

- Ma boite à outils 
• Impression / fax : pour imprimer ou fax le planning dʼune journée
• Corbeille : vous récupérez les RDV ou plages horaires effacés (les RDV sont conservés 7 jours)
• Statistiques / Historique  : accèdez aux statistiques de votre agenda et à lʼhistorique des actions 
(les actions sont conservées 15 jours) 
• Rappels email et sms : définissez les règles de rappels de RDV pour vos clients

- La prise de RDV par Internet 
• Lien de votre page de RDV : vous accédez à la page de prise de RDV pour vos clients 
• Règles de prise de RDV : définissez le déroulement de la prise de RDV par vos clients
• La page de prise de RDV : personnalisez la page de prise de RDV
• Informez mes clients : quelques conseils pour promouvoir la prise de RDV

Le menu se compose de 3 rubriques : 

Menu

En cliquant sur lʼun des liens précédents vous accédez à lʼadministration de votre compte ClicRDV. 
Depuis la barre grise de lʼadministration de compte, vous pouvez également avoir accès aux différentes 
rubriques de paramétrage.

En cliquant sur les liens contenus dans la zone grise du menu, vous pouvez également modifier 
directement vos coordonnées, envoyer un message, télécharger le livret dʼutilisation, recharger 
les données et activer le contrôle à distance. 

http://www.clicrdv.com
http://www.clicrdv.com
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13. Les principaux raccourcis clavier

Pour cela, rien de plus simple, suivez les quelques conseils suivants et rapidement une grande partie de 
vos RDV seront pris par Internet, automatiquement. Vos clients vous remercieront de leur proposer un 
service disponible 24h/24, qui leur permet de trouver le RDV le mieux adapté à leur emploi du temps.

1. Notez les adresses emails de vos clients dans leur fiche ClicRDV 
• par téléphone au moment de la prise de RDV
• directement pendant ou après le rendez-vous

Un email leur présentant le système est automatiquement envoyé, ils n’ont qu’à cliquer sur un lien pour 
s’inscrire.

2. Indiquez sur tous vos documents (carte de visite, factures, ordonnances, courriers,…) : 
 Prenez rendez-vous par Internet sur «www.votre-site-Internet.fr»

Si vous ne possédez pas de site Internet nous vous créerons une page à l’adresse disponible que vous
désirez (exemple : docteurdupont.fr)

3. Nous vous fournissons des affiches que vous pouvez coller dans vos locaux, salles d’attentes, ou à 
proximité des caisses.

4. Nous pouvons vous fournir des cartes de visite  que vous distribuez à vos clients après chaque 
RDV avec vos coordonnées et qui met en valeur votre service de prise de RDV.

5. Indiquez à vos clients, sur tous vos répondeurs, qu’ils ont la possibilité de prendre RDV par 
Internet sur votre site Internet.

6. Nous référençons au mieux votre page de prise de RDV sur les moteurs de recherche 
(Google, Yahoo, Bing…)

7. Vous pouvez aussi mettre votre site Internet sur pagesjaunes.fr (service payant) et indiquer dans 
la zone de commentaire : « Prenez rendez-vous directement par Internet en cliquant sur Site » 

8. Réalisez une campagne de SMS à vos clients au moment de l’ouverture du service

Permet de quitter toutes les fiches et fenêtres Permet de valider toutes les fiches et fenêtres

Permet de passer d’un jour à l’autre (droite 
gauche) et du matin au soir (haut bas)

Permet de passer d’une case à l’autre dans les 
formulaires

Touche Alt enfoncée + Tab permet de 
changer de fenêtres
(Cmd + Tab avec MAC)

12. Promouvoir la prise de RDV par Internet

http://www.clicrdv.com
http://www.clicrdv.com
http://www.votre-site-Internet.fr
http://www.votre-site-Internet.fr

