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Démarrer avec I'agenda ClicRDV

1. Premiére connexion a mon agenda 8. Dupliquer ou déplacer un RDV ou une plage
2. Les principales fonctionnalités 9. Superposer des RDV ou des plages

3. Prendre un RDV 10. Ouvrir une plage a la prise de RDV par Intemet
4. Supprimer un RDV 11. Prise de RDV sur Internet par les clients

5. Redimensionner un RDV 12. Modifier le paramétrage de mon agenda
6. Créer «une indisponibilité» 13. Promouvoir la prise de RDV par Internet
7. Modifier un RDV ou une plage 14. Les principaux raccourcis clavier

Pour plus d’information contactez-nous :

= )
Y@’ ClicRDV
‘ Prise de rendez-vous par Internet

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

[ — —
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1. Premiére connexion a mon agenda

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

2 utitisateurs

e 35 33 [ .
ﬁe\}c“cR DV 1221329 RoV défa peis (! Connexion Pro

Prise de rendez-vous par Internet

I Accuei Fonctionnalités i pcnmmp:n

lIs utilisent ClicRDV au quotidien

ClicRDV
' ivous fait gagner! @
L'agenda qui vous faitgagner! = Smartbox @
& - YVES ROCHER
¥ Dutemps
Y Des Clients
« Del'argent Consell Général
~ A
(Jesl iQ
AMELIOREZ LA RAPPEL DES ROV DES ROV PRIS UN OUTIL M-th
GESTION ROV AU CLIENT TOUS SEULS INDISPENSABLE
Exemples de professions ClicRDV dans les médias
MEDICAL %] BEAUTE ﬁ GARAGE EEIETIETY - & SeinoMariime, uno sodiété informatique a nové un
parten avec (o préfac pour per 4 sos habitants de prondre leur
ARTISAN n SERVICES AUX CALL CENTER rendez-vous de vaccination sur infernot. » lefgarm &
u ENTREPRISES [P
IMMOBILIER G COMPLEXE E CONFFEUR « Depuis fo début de fannde les clentos prennant RDV par n
‘ll SPORTIF infomet. Résuttat los osthédicmnnes somd beaucoup moins
SECTEUR RESEAU GRAND »:xvmxx‘a: par los coups do . » Les coulisses do Méconamie
PUBLIC u COMMERCIAL u COMPTE

m « nfornet faciite bion los chosos. On a vu wie forte hausse do nos

rendez vous sur lo site Intornal, sof dopuis lo samane demidve wne
AUTRES PROFESSIONS

augmentation de plus de 50% ! » RTL knfo

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

Identification Téléchargez le logiciel ClicRDV

Email Logiciel gratuit
Installation en 2 clics

moi@clicrdv.com

i

Mot de passe «/ Agenda plus rapide

«/ Fonctionne méme sans internet

) Se souvenir de moi

( Valider ) Mot de passe oublié ?

Nous vous recommandons fortement d’installer le logiciel ClicRDV afin de bénéficier de tous les
avantages de votre agenda ! Afin de faciliter I'installation du logiciel, veuillez consulter le livret
d’installation.
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2. Les principales fonctionnalités

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

Choisir date

Aujourdhul

|
Affichage Jours précédents

<

N

* En cliquant sur I'icone Menu
vous faites apparaitre les choix
suivant :

@?
~

Menu

En cliquant sur Menu accédez en un clic a toutes les
fonctionnalités de votre agenda.

Le menu se compose de 3 rubriques :

Personnaliser mon agenda, Ma boite a oultils et La prise
de RDV pour mes clients.

Retrouvez plus de détails au n° 11 du livret.

* En cliquant sur I'icone Affichage
vous faites apparaitre la fenétre

Affichage suivante :

Agendas Afficher Jours visibles

O- Tous - (3 jours ) MLundi

#Marc #Margi

MMartine ce[ 08h 3] MMercredi

Ovalérie al1on  13) M

OEsodie #vendredi

MEtienne toutes les Wisamedi

MMarine [ 15 minutes '33 iDimanche

© Ajouter un Agenda

@Mapux I'agenda 2 |a taile de mon écran

(Faciliter la superposition des ROV

M Afticher ia barre de notes

MAﬁcw la barre d'ouverture a Intemet

| Asicher | Annuier | Envegistrer |
Mon affichage enreqistré

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

- -

—

* En cliquant dans la case ci-dessus vous
pouvez :
- Trouver les coordonnées d’un client ainsi que la
liste de ses RDV en rentrant les premieres lettres
de son nom.
- Créer directement une nouvelle fiche client

-

Jours suivants

@

-
Disponibilités

* En cliquant sur Choisir date
vous faites apparaitre la
fenétre suivante :

E‘
L i

Choisir date

KN Mars2010 Avril2010 [
Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di
1/2|3|4|85,6|7 1|23, 4
8 9 101 121314 5 6 7 8|10 n
15 16 17 18 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18
22 2324 25 26 27 28 19 20 21 22 23 24 25
29 30 31 26 27 28 29 30

Un calendrier apparait. Il vous permet d’accéder a
n’importe quelle date en un clic !

- -

Jours précédents Jours suivants

Les fleches bleues permettent de naviguer rapidement
dans I'agenda.

09/04/2010
Aujourd’hui

En cliquant sur le bouton Aujourd’hui, vous affichez le
planning de la journée en cours.

@

Disponibilités

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

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

Rechercher une fiche client = Rendez-vous
2' Tag_elz Ie nfmt t }y Entrez un nom pour rechercher une fiche client H m Créer un nouveau rendez-vous
- ol le contact est nouveau, :
cliquez sur «Ajouter une fiche» Imprimer rdv
-Sinon sélectionnez un nom dans Du Jeudi 27 Mai 2010 a 11h45
I I- DUPONT Julie
a liste Ajouter une fiche client Cliquez ici pour choisir la prestation - Q
Commentaire ‘
,O. Fiche client : Rendez-vous
Modification de la fiche client existante 1 Créer un nouveau rendez-vous
3_ La fiche du client Changer fiche Imprimer fiche Supprimer fiche Voir ses rdv » Imprimer rdv
apparaTt, VOUS POUVEZ = ) .
la compléter, ~ Nom |pUPONT Jeudi 27 Mai 2010 & 11h45
i g Prénom Julie
la modifier.
Née)le | 24 | 03 | 1974 RO (BOmRT) ML
Emall | julie_dupont@gmail.com Commentaire
Tél. portable
Adresse Rappel SMS @
Ville
cP
Tél. fixe

Infos fiche client

Venua: 100 % (1/1) des rdv
Dernier rdv :  Aujourd'hui
Total dépensé : pnx manquants

Marquer le rendez-vous comme :
I Venu H Pas Venu H En attente ]

Valider

—

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

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

4. Supprimer ou redimensionner un RDV

Pour supprimer un RDV, cliquez sur la croix blanche sur fond rouge, qui s’affiche en haut a 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.

2010 Jeu 06 Mai Annonce de la page https://www.clicrdv.com :
- @ Etes-vous sir de vouloir supprimer ce rendez-vous ?
039h00 - 19h00 ("Annuler ) (0K )
Sh
[DUPONT Julie 91 |
10h Ay
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5. Redimensionner un RDV

2. Afin de redimensionner un RDV, c’est a dire changer sa durée, placez votre souris sur le RDV,
lorsque le petit symbole double fleche apparait, cliquez sur le bouton de la souris, le maintenir enfonce,
agrandissez ou réduisez le et relacher la souris. Votre RDV vient d’étre redimensionné.

Ui
. — >
. 09h00 - 19n00
09h00 - 13n00
gh
b T BUPONT Juiie
( ONT Julie %] ==
10h : 5 =
09h30 - 10n00
e Jeudi 06 Mai 11h 2 08h30 - 11h00
Audrey Jeudi 06 Mai
RDV 12h Audrey

6. Créer «une indisponibilité» / Plage horaire

2010 Jeu 06 Mai
ST ey
09n00 - 19h00
Sh
DUPONT Julie |
10h
= 09h30 - 11h00
Jeudi 06 Mai
12h Audrey
RDV

1. Sélectionnez plusieurs
cases libres dans I'agenda
en cliquant et en maintenant
le bouton de la souris
enfoncé.

Les cases sélectionnées
deviennent grises, puis
relachez la souris.

2010 Ven 09 Avril
T ega
(=] 09h00 - 19h00

Sh

10h

11h L}:

12h 09h30 - 11h30

Vendredi 09 Avril

13h Marie-Eva

14h

2. La fenétre ci-dessous s’affiche.

Ajoutez le texte de votre choix
(pause, <conférence,
déjeuner, ...). Vous pouvez
également répéter cette plage
horaire, en cochant «Répéter »

Jeudi 27 Mai 2010 de 11h45 a 15H45

D Création d'une nouvelle plage horaire

De (10 W$JH( 15 %) a
Texte |PAUSE

13 FeJH( 00 %)

Couleur

Répéter O B

[El

Jour entier ()

Valider J Annyler

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

2010 Ven 09 Avril
T e
=) 09h00 - 19h00

Sh

10h

PAUSE

11h

12h

13h

La création d’'une «indisponibilité» ou d’une plage horaire vous permet de «bloquer» des plages horaires
(pauses déjeuner, jours de congeés) : 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.
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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 fenétre ci-dessous s’affiche :

Modifier I’événement périodique

[ Uniquement cet événement H Tous les événements de la série H Cet événement et tous les suivants

Annuler

8. Déplacer ou dupliguer un RDV ou une plage

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

Méthode 1

1. Cliquez sur le RDV a déplacer sans
relacher le bouton de la souris

2. Déplacez la souris sans lacher le bouton,
I'objet suit alors votre souris

3. Vous pouvez naviguer de tous les coétés.
Si vous placez [l'objet aux extrémités de
I'écran, les jours ou les heures non visibles
défileront

4. Relachez le bouton pour déposer I'objet

Méthode 2

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

2. Cliquez sur « Mémoriser ce rendez-vous »

%

8h

Sh

10h
DUPONT Julie
11h

Lundi 29 Mars
Elodi

s 810

ars
Elodie

08h15 - 18h00

2010 Lundi 29 Mars

Mémoriser ce rendez-vous

1

|

8h

£
DUPON Julie

Sh

Sh

\ DUPONT Julie
10h h
v

11h

12h

3. Cliquez avec le bouton droit sur I’endroit
ou vous voulez le déplacer ou le dupliquer

4. Cliquez sur « Dupliquer » ou « Déplacer »

Vendredi 02 Avril

Elodie

Dupliquer le rdv mémorisé
Déplacer le rdv mémorisé ici

\/ A
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9. Superposer des RDV ou des plages

1. Déplacez le RDV 2. Déposez a I'endroit souhaité 3. Le RDV (plage) est superposé
2010 Jeudi 25 Mars Jeudi 25 Mars Jeudi 25 Mars
h-m- Martine

8h FORMATION

9h Julie ]|

Ly

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

Si vous ouvrez la prise de RDV en ligne a vos clients, vous pouvez choisir les plages horaires
disponibles a la prise de RDV par Internet.

Par défaut, la prise de RDV par Internet est permise durant les horaires d’ouverture de votre
établissement, préalablement renseignés.

. . =N 1
1. Dans votre agenda, cliquez sur «la plage horaire» ‘6} - = -«
qu| s afflche sous Ie nom de Ia Colonne ar exemple Menu Affichage Choisir date Aujourd’hui Jours précédents

«09h00 - 19H00») \ 2010 — Jeudi 08 Avril
e ———
09h00 - 19h00 (x T6H00 - 1900 |

2. La fenétre Ouverture a internet
ci-contre s’affiche : Ouverture a Internet (x|

@ Permettre la prise de RDV par Internet le : 08 Avril 2010

3. Vous choisissez la plage horaire

d'ouverture a Internet, et pouvez

s s ’ . Ouvrirde ( 09 Q: H( 00 :}: a(19 :); H( 00 :): Pour les prestations suivantes :
répéter cette plage (tous les jours :ou,eu, &)
ou uniquement le mardi, etc.. ) Commentsie [ | + @ Toutes

4. Vous pouvez également choisir
pour quelles prestations l'ouverture
a Internet est souhaitée.

Valider | Annuler

. Jeudi 08 Avril
Pour ajouter une deuxiéme plage P
d’ouverture a Internet, dans un méme Marie-Eva :
jour, cliquez dans I'espace vide a coté TOR00—12F00 70%00 12h00 Eiié}i@bﬁiiébbb,
du bloc de couleur.

Une nouvelle fenétre d’Ouverture a
Internet apparait.

En cas d’organisation complexe de la prise de RDV par Internet (ouverture pour un seul employé,
une seule cabine associé a une prestations particuliéres.. etc.) un expert ClicRDV peut effectuer les
différents réglages. Appelez nous : 01 83 62 04 04

Si vous souhaitez modifier les parameétres de prise de RDV par Internet, consulter le point 10 du livret.
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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 a la page de RDV depuis votre agenda,
en cliquant sur le bouton Menu, puis dans la rubrique «La Prise de Bz clicrdv.com/mon-

RDV pour mes clients», puis en cliquant sur le lien présent. 9 e b prise de RDV pour

vos clients

La prise de RDV pour mes clients

désactiver

Votre page de prise de RDV par Internet apparait :

Mon Entreprise
\ Cette page s’adapte a vos

besoins : vous pouvez
Prendre rendez-vous dans Mon Entreprise intégrer votre logo, changer

Prendre RDV  [IeSUTENER]

les couleurs, personnaliser
les textes eftc...

pour | Choisissez dans |a liste |

Prenez rendez-vous en ligne Mon Entreprise. Ce service est gratuit, disponible 24h/24, 7/7.

Vous un email de jon et un sms de rappel avant le rendez vous.
Y€ ClicRDV - Logiciel prise de rendez-vous - Conditions d'utilisation - Respect de la vie privée - © 2006-2010 CicROV

Vous pouvez la personnaliser depuis la rubrique «La Prise de RDV )
i . i L d ise de RDV La e de prise de RDV
pour mes clients», puis en cliquant sur «La page de prise de », Ou Personnalisez la page de RDV
en faisant appel a I'un de nos experts au 01 83 62 04 04 pour vos clients

Vous pouvez également modifier les regles de prise de RDV depuis

. . . . . Réal ri A
la rubriqgue «La Prise de RDV pour mes clients», puis en cliquant sur Dggn?;gze laD r::n%?eigm -
«Reégles de prise de RDV». Vous choisissez ainsi le déroulement de déroule la prise de RDV

la prise de RDV par internet pour vos clients.
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11. Modifier le paramétrage de mon agenda

[y \..'v, Vous pouvez accéder aux fonctionnalités de votre agenda et au paramétrage de votre
2N Q compte directement depuis le bouton Menu de votre agenda. La fenétre ci-dessous
Menu apparait :
i"} ClicRDV moi@clicrdv.com - changer de mot de passe - se déconnecter
,
Personnaliser mon agenda Ma bofte a outils La prise de RDV pour mes clients
désactiver
Prestations At Impression / Fax p www_clicrdv.com/mon-
Ajoutez, modifiez des prestations == Imprimez ou faxez une journée V) entreprise
(noms, durées, couleurs ...) d'un ou plusieurs agendas Adresse de la prise de RDV pour
vos clients
e=n Agendas » Corbeille Reégles de prise de RDV
28 Ajoutez, modifiez des agendas Retrouvez les RDV ou plages Définissez la maniére dont se
(collaborateurs, salles ...) horaires effacées par erreur déroule la prise de RDV
Accés Statistiques / Historique La page de prise de RDV
(1 Définissez qui peut accéder a el' Statistiques sur les RDV, Personnalisez la page de RDV
quels agendas Historique des 15 derniers jours pour vos clients
Fichier client <. Rappels email et sms Informez mes clients
LS Importez / Exportez directement c Définissez les régles de rappels WS Affiches, répondeur, lien sur votre
votre fichier client " des RDV pour vos clients site, emais d'invitation ...
Mon Entreprise - 14 rue de Rouen - 75019 - Paris - Tél : 01 83 62 04 04 - Fax : non renseigné
Modifier mes coordonnées - Envoyer un message - Livret d'utilisation - Contrdle a distance - Recharger les données - Copyright 2006-2010 ClicRDV @

Le menu se compose de 3 rubriques :
- Personnaliser son agenda
+ Prestations : vous permet de gérer vos prestations (supprimer, ajouter, modifier)
+ Agendas : vous permet de gérer vos agendas (supprimer, ajouter, modifier)
* Acces : définissez qui peut accéder a quels agendas
« Fichier Clients : vous importez ou exportez votre fichier client

- Ma boite a outils
+ Impression / fax : pour imprimer ou fax le planning d’une journée
+ Corbellle : vous récupérez les RDV ou plages horaires effacés (les RDV sont conservés 7 jours)
- Statistiques / Historique : accédez aux statistiques de votre agenda et a I'historique des actions
(les actions sont conservées 15 jours)
+ Rappels email et sms : définissez les régles de rappels de RDV pour vos clients

- La prise de RDV par Internet
« Lien de votre page de RDV : vous accédez a la page de prise de RDV pour vos clients
- Regles 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

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 d’utilisation, recharger
les données et activer le controle a distance.

En cliguant sur I'un des liens précédents vous accédez a I'administration de votre compte ClicRDV.
Depuis la barre grise de 'administration de compte, vous pouvez également avoir acces aux différentes
rubriques de paramétrage.

I Accueil Agendas Prestations Accés Rappels Internet Statistiques Fiches Retour a I'agenda
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12. Promouvoir la prise de RDV par Internet

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 a 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 apreés le rendez-vous
Un email leur présentant le systéeme est automatiquement envoyé, ils n‘ont qu’a 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 a 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 a
proximité des caisses.

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

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

6. Nous référengcons 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. Reéalisez une campagne de SMS a vos clients au moment de I'ouverture du service

13. Les principaux raccourcis clavier

/ Permet de quitter toutes les fiches et fenétres Permet de valider toutes les fiches et fenétres
Echag F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 F9 F10 F11 Fi2 o
5 I rrirr I T - .
2 & &~ "% | (1l || 8 _\ ¢ a@ )N =)
e £ 1t . B
<€A - £~ Toyuche Alt enfoncée + Tab permet de s o el B
- @ ¢ changer de fenétres ]
Cmd + Tab avec MAC
guf 2w SO0 g i
o o b we [ =
Permet de passer d’une case a I’autre dans les Permet de passer d’un jour a I'autre (droite
formulaires gauche) et du matin au soir (haut bas)
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