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Bonnes pratiques

Prendre un rendez-vous
E, ¢ Zendesk : Rubrique d’aide

PRENDRE UN RENDEZ-VOUS

PRENDRE PLUSIEURS RDV

@ Frottis

Consultation de gynécologie médicale

o1.

Cliquez sur le bouton "Prendre un

rendez-vous".

02.

@ Consultation de suivi de grossese

@ Pose de DIU (stérilet)

@ Retrait de DIU (stérilet)

@ Pose d'implant contraceptif

@ Retrait d'implant contraceptif

Nourrisson - Suivi de 0 a 24 mois

< mars 2022 >

Lu Ma Me Je Ve Sa Di

AGENDAS v

i -
—

8:00

9:00

10:00

1:00

12:00

Lun. 7 mars

9:00 > 9:15
9:15 > 9:30
9:30 > 9:45
9:45 > 10:00
10:00 > 10:15
10:15 > 10:30
10:30 > 10:45
10:45 > 11:00
11:00 > 11:15
11:15 > 11:30
11:30 > 11:45
11:45 > 12:00

12:00 > 12:15
12:15 > 12:30

Sélectionnez le motif de
consultation.

03.

Sélectionnez un créneaux disponible
qui s'affiche en vert ou cliquez sur
"suivant” pour passer a la semaine ou
mois suivant.



04.

Recherchez le patient dans la fiche
patient, en indiquant une de ses
informations nom, prénom, date de

naissance, numéro de téléphone.

@ Rendez-vous

Agenda

Motif

Horaire

Liste d'attente

Patient

05.

Ajoutez une note si vous le souhaitez,
puis cliquez sur "Créer le rendez-
vous".

O[]0

: Déplacer un rendez-vous

< Zendesk : Rubrique d’aide

Agenda ROUAULT Claire v
Motif é v | C de e médicale v 15mn v
Horaire Lundi 7 mars 2022 (m 1000 v

Liste d'attente O Ajouter le patient sur liste d'attente.

Patient M Mme Nouveau patient
Nom Prénom
Nom de naissance Date de naissance

Adresse e-mail

Infos RDV  Symptdmes Covid-19
Adressage Praticien référant
Notes Notes

ANNULER CREER LE RENDEZ-VOUS

02.

Infos RDV

Adressage

Notes

a

Y

v

© Absent non excusé

[}

=z

[m3

ur]

o

=]

=]

STATUTS

En salle d'attente

En consultation

Vu

Absent excusé

ACTIONS

- _Déplacer le RDV.

Copier le RDV
Imprimer le RDV
Ecrire une note

Adresser chez un
confrére

Partager des
documents

Bloquer la prise de
rendez-vous

Rappeler e
prochain RDV

Supprimer le RDV

Cliquez ensuite sur le bouton jaune "Trouver une disponibilité".

Bonnes pratiques

@ Absence Ouverture Exceptionnelle

ROUAULT Claire v

Gynécologie v Consultation de gynécologie médicale v 15mn v

Lundi 7 mars 2022 [mR

10:00 v

(@ Ajouter le patient sur liste d'attente.

M. Mme Nouveau patient

Nom Prénom

Nom de naissance Date de naissance

Adresse e-mail

Symptoémes Covid-19
Praticien référant

Notes

ANNULER CREER LE RENDEZ-VOUS

Ol

Dans la fiche patient, ouvrez le rendez-
vous a déplacer.

TROUVER UNE DISPONIBILITE

< mars 2022 >

Lu Ma Me Je Ve Sa Di

03



04

SUIVANT >

< mars 2022

Lun. 7 mars

> 8:00

Lu Ma Me Je Ve Sa Di

AGENDAS

e
—

Agenda

Motif

Horaire

Liste d'attente

Patient

Infos RDV

Adressage

Notes

9:00 9:00 » 9:15
9:15 > 9:30
9:30 > 9:45
9:45 > 10:00
10:00 10:00 > 10:15
10:15 > 10:30
10:30 > 10:45
© 10:45 > 11:00
T:00 11:00 > 11:15
11:15 > 11:30
11:30 > 11:45

11:45 > 12:00

Ll 1200 > 12:15

12:15 > 12:30

ANNULER MODIFIER LE RENDEZ-VOUS

03.

Sélectionnez

rendez-vous.

04.

Bonnes pratiques

le nouveau créneau pour le

Vous étes redirigé sur la fiche du rendez-vous.
Pour appliquer la modification, cliquez sur
"Modifiez le rendez-vous".

Annuler un rendez-vous
et prévenir les patients

< Zendesk : Rubrique d’aide

ROUAULT Claire v
Gynécologie v Consultation de gynécologie médicale v 15mn v
Lundi 7 mars 2022 (R 10:00 v

(@ Ajouter le patient sur liste d'attente.

M. Mme Nouveau patient

Nom Prénom

Nom de naissance Date de naissance

Adresse e-mail

Symptémes Covid-19

Praticien référant

Notes

ANNULER CREER LE RENDEZ-VOUS

STATUTS

I En salle d'attente
Ry En consultation
~ Vu

%) Absent excusé

& Absent non excusé

ACTIONS

+

Déplacer le RDV

©

Copier le RDV
Imprimer le RDV

Ecrire une note

8 O

Adresser chez un
confrére

]

) Partager des
documents

Bloquer la prise de
rendez-vous

&

a Rappeler le
prochain RDV

01.

Ouvrez le rendez-vous a
supprimer , et cliquez sur
"Supprimer le RDV".

| @ Supprimer le RDV i



Bonnes pratiques

SUPPRIMER LE RENDEZ-VOUS

02.
Pour quelle raison souhaitez-vous supprimer ce rendez-vous ? Choisissez une des
deux options a I'écran
o) LE PATIENT A PREVENU POUR ANNULER SON RENDEZ-VOUS en cquuant sur la
©  |erendez-vous passera en statut “absent excusé” seconde option, patient
recevra un message
o JE VEUX ANNULER CE RENDEZ-VOUS d'annulation.

Si besoin, n'oubiez pas de prévenir le patient (Alexis PAUL, 06 70 89 07 67)

Navigation
< Zendesk : Rubrique d’aide

LISTE JOURNEE MoIs MODIFIER LES OUVERTURES
o1.
jeu. 10 mars ven. 11 mars sam. 12 mars Les vues vous permettent
d'avoir différents apergus
des rendez-vous a venir.
= AUJOURD’'HUI < >
02. ]
NaVigueZ entre les Lun. 7 mars
semaine A laide des PRENDRE UN RENDEZ-VOUS .
fleches puis utilisez le < mars 2022 N
" M 1| n
bouton “Aujourd'hui” pour Lu Ma Me Je Ve Sa Di
revenir sur la période en E
9:00
cours.

10:00
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03.

La vue liste vous
permet d'avoir un
déroulé clair des
rendez-vous a venir
notamment si vous
avez beaucoup de
rendez-vous sur un
méme agenda.

LISTE JOURNEE SEMAINE MOIS

Agenda Horaire a Statut a Arrivé a a Patient a

Bonnes pratiques

MODIFIER LES OUVERTURES

Action a Motif de consultation a

A@] Retrouver un patient

o
!@ et un rendez-vous

< Zendesk : Rubrique d’aide

‘ Q_ [Rechercher un patient (nom, téléphone, date de naissance)

o1.

+ Entrez une information d'un patient dans la barre de recherche en haut de votre écran pour retrouver la

fiche d'un patient

+ Vous pouvez ainsi consulter son historique, ses rendez-vous a venir, les rendez-vous supprimés...

O340

Poser une absence

< Zendesk : Rubrique d’aide

LISTE JOURNEE SEMAINE MOIS ’ MODIFIER LES OUVERTURES
jeu. 10 mars ven. 11 mars sam. 12 mars pr—

o1.

Sur l'agenda, sélectionnez le
créneau de [l'absence en
maintenant le clic et en
glissant de haut en bas.



Bonnes pratiques

@ Rendez-vous @® Absence Ouverture Exceptionnelle

02.

Assurez-vous ensuite que vous posez bien une absence et non un rendez-vous. (L'indicateur en haut de
I'écran est en violet).

p 03.
ANNULER CREER L'ABSENCE

Suivez ensuite les démarches qui
s'affichent a I'écran. Pensez a bien vérifier
la fagon de prévenir vos patients si cette
absence entraine des annulations.

Partager des documents

< Zendesk : Rubrique d’aide

ACTIONS ol
-5 Déplacer le RDV Sélectionnez un rendez-vous
et cliquez sur le bouton
Copier le RDV “Partager des documents” a

droite de votre écran.
& Imprimer le RDV

& Ecrire une note

= Adresser chez un 02.
confrére
Vous pouvez partager un document avec un
o Partager des patient ayant rerTSIelgne son adre,sse mail et/ou
documents son numéro de téléphone, en le déposant dans la
zone grise ou en cliquant sur “Parcourir mes
A Bloguer la prise de fichiers”.
rendez-vous
Rappeler le
fal Pp

prochain RDV

M Supprimer le RDV



Bonnes pratiques

X
Partage de document avec M. DUPONT Paul
03.
- ®

Sélectionnez et chargez votre
document.

. ]

@ )

O oasss——

04.

Vous n'avez plus qu'a valider le
partage de document. Votre
patient recevra une notification
lui indiquant qu'un document
lui a été partagé. Il pourra
retrouver ce document sur son Besoin d'aide ? IMPRIMER VALIDER
compte sécurisé Doctolib.

=)

EfHE]  Gérer les statuts de

rendez-vous
< Zendesk : Rubrique d’aide

L

ol.

Actualiser les statuts vous permet de gérer de votre salle d'attente, de suivre I'absentéisme des patients et de
déclencher le blocage automatique au bout de trois absences non excusées.

Agenda Horaire a Statut Arrivé a a 02.

Dans la vue liste : Dans la
colonne “Statut”, cliquez sur
le rendez-vous concerné. Un
menu déroulant apparait
En consultation pour actualiser le statut du

Vu patient.
Absent non excusé

v A venir

En salle d'attente

Absent excusé

A déplacer




Bonnes pratiques

03.

Dans la vue semaine /
journée : En faisant un clic

jeu. 10 mars ven. 11 mars sam. 12 mars droit sur le rendez-vous, la
8:00 liste des statuts apparait.
9:00 .
9:00 - Paul ALBER:I'h:
STATUTS
& En salle d'attente
10:00

Qy En consultation
v Vu
() Absent excusé

& Absent non excusé

04.

Vous pouvez également modifier les statuts depuis une fiche
rendez-vous via les boutons a droite de I'écran.

rendez-vous
< Zendesk : Rubrique d’aide

o1.

Pour bloquer I'accés a votre agenda pour un patient, retrouvez d'abord sa fiche patient :

M. DUPONT Paul —— — X
Né(e) le : 25/05/2000 (21 ans) 02.
A Paris (75) A . < .
v ﬂ:rs . Dans les actions & droite
n salle d'attente
DETAILS DU RENDEZ-VOUS Motif  Gynécologie v | Consulation de gynécologie médicale v 15mn v @ Eneonsitation de votre écran, cquuez
. Horaire  Lundi7 mars 2022 B 100 v v sur “Bloquer la prise de
(] Absentexcusé rendeZ-VOuS".
e d Liste d'attente @ Ajouter le patient sur liste d'attente. © Absent non excusé . i B
— Si un patient bloqué
s M. Mme Nouveau patient ACTIONS
— essaye de prendre un
- Déplacer le RDV
-a—— Nom de naissance Date de naissance pr—p— prochain rendez_vouS
Adresse e-mail
v on— & Imprimerle ROV avec vous sur Doctolib il
Infos RDV Symptémes Covid-19 EHrE R ERsTa .
[ Fereunenct ne verra aucune dispo-
Adressage Praticien référant Adresser chez un
Haosin nibilités affichées.
Notes Notes Partager des

B gocuments

a Bloguer la prise de I

rendez-vous
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@ Rendez-vous @ Absence

Agenda ROUAULT Claire

.~ Ouverture Exceptionnelle

Bonnes pratiques

Ej Gestion de la liste
d’attente

< Zendesk : Rubrique d’aide

o1.

Pour ajouter un patient sur liste d'attente,
cochez le bouton dédié “ajouter le patient

Motif Gynécologie v Consultation de gynécologie médicale v 15mn v sur sur une fiche rendeZ-VOUS"

Horaire Lundi 7 mars 2022

t

Liste d'attente I @ Ajouter le patient sur liste d‘attente.

v 10:00 v

Patient M. Mme
Nom
Nom de naissance

Adresse e-mail

Infos RDV Symptdmes Covid-19
Adressage Praticien référant

Notes Notes

03.

Pour consulter votre liste
d’attente, accédez a l'onglet
“gestion des patients” de votre
agenda, a gauche de votre
écran.

Prénom

Date de naissance

Nouveau patient

02.

Attention : le patient doit avoir un rendez-
vous planifié dans le futur pour pouvoir étre
ajouté sur liste d'attente. Le patient sera
ainsi notifié si un créneau se libére avant son
rendez-vous.

< mars 2022 >

Lu Ma Me Je Ve Sa Di

Gestion des
patients

1
H
‘v

Consultation
vidéo
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A notifier Rappels I Liste d’attente I

Q v

Patient Temps d'attente 4 Date du rendez-vous Motif

M. LEBLANC Joseph

o — © —
i} —

03.

Ouvrez ensuite l'onglet “Liste d'attente”, vos patients en liste d'attente s’affichent avec le motif lié. Sur
cette page vous pouvez également retirer des patients de la liste d'attente.

Comment faire ?

=] .
Créer une nouvelle plage

E ol < Zendesk : Rubrique d'aide
- 01.

Cliquez sur le bouton
“Modifier les ouvertures”

en haut a droite de votre
MODIFIER LES OUVERTURES [| el
écran.

LISTE JOURNEE m MOIS

jeu. 10 mars @) ven. 11 mars (@ sam.12mars (& :
02.
jeu.10mars (@) : ven. 11 mars (@) i sam.12mars (= Maintenez le clic et
9:00 glissez sur le créneaux de
9:00-11:30 & m 9:00-11:30 & i votrechoix.
10:08 Ouverture Ouverture récurrente
exceptionnelle
03.

1:00
Paramétrez ensuite I'ou-
verture avec les différents
motifs et autres infor-
mations.
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Comment faire ?

=17, =] Ajouter / supprimer un remplacant

E ol < Zendesk : Rubrique d’aide

LISTE JOURNEE m MOIS

jeu. 10 mars @ : ven. 11 mars (& i

ol.

Cliquez sur le bouton “Modifier les ouvertures” en haut a droite de votre écran.

jeu. 10 mars (@ ven. 11 mars @ i
92:00
9:00-11:30 & W

10:00 Ouverture
exceptionnelle

1:00 I

MODIFIER LES OUVERTURES

sam. 12 mars

@

sam. 12 mars (@)

9:00

Titre Entrez une description

Agenda ROUAULT Claire

| AJOUTER UN REMPLAGANT !

04.

02.

Cliquez sur le bouton de
modification sur la plage a
laquelle vous voulez ajouter
un(e) remplagant(e).

03.

Au centre de votre écran,
sélectionnez ensuite “Ajouter
un remplagant”.

Vous aurez ensuite la possibilité de choisir parmi les remplagants existants ou d'en ajouter un nouveau.



profil Doctolib

< Zendesk : Rubrique d’aide

Comment faire ?

E=%E Modifier les informations sur votre
i

01.
— Dans le menu en haut a droite
< =@ 6=) ;
de votre écran, ouvrez la

LISTE ~ JOURNEE m Claire ROUAULT

jeu. 10 mars ven-11mM & paramétres

[ Patients

@ Profil Doctolib

S¢ Mon compte

‘D Historique des actions

Inviter a rejoindre mon réseau

< Zendesk : Rubrique d’aide

@ =0 a2
S8 ElEE m Claire ROUAULT

jeu. 10 mars ven. 1l & Paramétres

£ Ppatients

@ Profil Doctolib

& Mon compte

‘D Historique des actions

Inviter a rejoindre mon réseau

® Informer le patient >

Consignes affichées aux patients lors de la

prise de rendez-vous en ligne

section “Profil Doctolib”.

02.

Vous pouvez modifier chaque
section compor-tant licéne
crayon [ :

Actualisez ainsi votre photo de
profil, votre localisation, vos
horaires et autres informations
relatives a votre organisation
et vos pratiques.

Gérer les consignes et questions
bloquantes aux patients

ol.

Les consignes et questions vous aident a
filtrer les patients lors de la prise de rendez-
vous. Pour les gérer, allez dans le menu en
haut a droite de votre écran et ouvrez les
“Parametres”.

02.

Cliquez ensuite sur le bouton “Informer le
patient”.

13



Comment faire ?

: — 03
Consignes ‘ , , .
A gauche de votre écran, vous n'avez plus qu'a
sélectionner “Consignes” ou “Questions” pour
ajouter des regles lors de la prise de rendez vous.
Questions
04.

Une fois dans la rubrique Consignes ou questions, sélectionnez l'agenda et les motifs concernés. Nous vous
proposons ensuite des consignes et questions normées que vous pouvez utiliser. Si vous le souhaitez, vous
pouvez également ajouter des consignes libres.

° ° °
i Ajouter ou supprimer un motif
M= . .
E < Zendesk : Rubrique d’aide
{3 Motifs de consultation > o1.
Gérez vos motifs de consultation, De retour dans les “Paramétres”, sélectionnez
ersonnaliser leur durée et les ouvrir “ . )
e onation, Motifs de consultation”.
Motifs de consultation Motifs de consultation vidéo
Catégorie = Médecine générale adulte Agenda = Tous les agendas
Motif de consultation Catégorie Durée %:ﬁ:num &i‘:iimum :f s"el;r“': ble g:flsection
agendas
. Consultation de médecine générale Médecin 15r 1/2h 2 mois O =+ X
. Laboratoire Médecin 15r O at X
. Visite a domicile Médecin 15r 0 & I X :
e AJOUTER UN MOTIF ENREGISTRER
02.

Dans ce menu, vous pouvez ajouter un nouveau motif en cliquant sur le + ou en supprimant a l'aide de la croix
rouge. D'autres réglages plus poussé sont a votre disposition, comme les disponibilité en ligne ou les durée
des motifs. N'oubliez pas de cliquer sur enregistrer aprés toute modification.

14



Acceés rubrique
d’aide

o1.

00 Cliquez sur le menu @ en haut a droite de
=& e 4 @ votre écran.

Trouver ma réponse Contacter le support client G ~ Trouver ma réponse Contacter le support client “
O, Ex : “facturation”, “notifications” ou “modifier motif” " Chat Démarrer le chat >
Ouvert 7)/7 et 24h/24
" "
® T els Vot plus de futoviels. > Pour les questions simples ou les demandes dinformation,
notre chatbot Octo vous répond de maniére personnalisée.
Réduire les rendez-vous non honorés >
' Formulaire de contact Envoyer une demande >
Poser une ab et dépl. les rendez-vous prévus > Ouvert de 8h00 & 18h00, du lundl au vendred
Pour les questions sur votre abonnement ou un
Quvrir un motif de consultation & la prise de rendez-vous en ligne » probléma molna urgent, vous pouvez envoyer vatre
demande par formulaire.
®  Articles d'aide Consulter le centre daide [ 35
v Téléphone Rappel immédiat >
" ” % Ouvert de Bh00 & 18000, du lund| au vendred
Se connecter & l'agenda Doctolib pour la premiére fois >

Pour les sujets complexes qui nécessitent un

Réinitialiser le mot de passe et le code PIN de votre compte Doctolib > accompagnement personnalisé, nos conseillers vous

rappelient instantanément sur votre 1éléphone,

Vérifier et modifier une adresse emall >

Demandes d'aide ‘aide >
Se connecter & 'agenda Doctolib et gérer la double authentification > Welrioones los: demundes cleids

02.

Vous accédez a deux onglets. Dans longlet
“Trouver ma réponse” vous retrouverez
'ensemble de nos tutoriels et articles. Entrez
des mots clefs dans la barre de recherche pour
étre redirigé plus facilement.

03.

Si vous avez besoin d'assistance, , accédez a
la rubrique “Contacter le support client”.
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