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Guide d’utilisation RDVnet 2 

1) Se connecter et se déconnecter du service 

Pour gérer les rendez-vous des praticiens sur Internet, connectez-vous au portail Web 

RDVnet2 en saisissant l’adresse suivante :   http://www.rdvnet.biz/RDVnet2  

 

 

 

Indiquez vos identifiant et mot de 

passe puis cliquez sur le bouton 

« Connexion ». 

Pour vous déconnecter du service, cliquez sur le 

bouton  en haut à gauche de la fenêtre puis 

sur « Déconnexion ». 

http://www.rdvnet.biz/RDVnet2
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2) Présentation de l’agenda 

Menu de gauche 

 

 

L’échelle est de 20 minutes (vous 

pouvez déterminer une durée 

supérieure de rendez-vous). 

En cliquant sur  en haut à gauche ou à droite de la 

fenêtre, un menu s’affiche vous permettant d’accéder 

à différentes fonctionnalités : déconnection, fiches, 

mouvements,  configuration… (Cliquez à nouveau sur 

le bouton « + » pour cacher le menu). 

Affichage hebdomadaire 

 

Boutons permettant de passer à la semaine 

suivante, de revenir à la semaine précédente, à 

la date du jour, ou de choisir une journée sur le 

calendrier : 
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Menu de droite 

 

 

Le menu de droite permet : 

 de sélectionner les plannings à afficher (il est possible de 

voir le planning d’un ou de plusieurs praticiens), 

 de visualiser certaines journées de la semaine en cours, 

 de régler les options d’affichage, 

 d’imprimer la page ou le listing, 

 de vider le presse papier. 

 

 

 

Ces boutons permettent de visualiser les plages horaires 

libres, le contenu de la corbeille et de modifier des plages : 
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Régler les options d’affichage  

 

3) Enregistrer un rendez-vous 

 

 

Vous pouvez choisir d’afficher l’agenda 

journalier ou hebdomadaire. Il faut ensuite 

déterminer : 

 les bornes d’une journée type (c’est-à-

dire une heure de début et de fin de 

journée) 

 une échelle de 5 à 30 minutes (dans 

l’exemple, la sélection est de 20 minutes 

et correspond à une durée minimale de 

rendez-vous). 

 le Zoom et la couleur de fond.  

 Cochez ensuite l’option si vous souhaitez 

afficher la légende puis cliquez sur 

« Visualiser ». 

 

Pour régler les options d’affichage, cliquez sur 

ce bouton (dans le menu de droite).  

 

Lorsque vous cliquez sur une case vide de l’agenda, la 

boite de dialogue suivante apparait. L’enregistrement 

d’un rendez-vous se fait en 2 étapes : 

 Insérer ou « Ajouter une fiche » patient 

 Déterminer les « Attributs du rendez-vous » 

Pour ajouter un patient à un rendez-vous, saisissez ses 

coordonnées (dès la saisie de 3 caractères, le système 

va fournir la liste des personnes déjà inscrites, 

sélectionnez-la et les champs se rempliront de façon 

automatique), indiquez le motif du rendez-vous 

(facultatif), puis sélectionnez les options de rappel. 

Cliquez ensuite sur le bouton « Ajouter cette personne 

au rendez-vous ».  

 Il est possible d’ajouter plusieurs patients à un 

rendez-vous pour constituer des groupes. 
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En second lieu, déterminez 

les attributs du rendez-

vous : 

Vérifiez la date et l’heure,  

saisissez des remarques 

éventuelles, sélectionnez la 

catégorie de rendez-vous, 

le type de créneau  ainsi 

que les options de rappel. 

Les champs marqués d’un astérisque sont obligatoires, 

les autres sont facultatifs, lorsque les éléments sont 

renseignés, cliquez sur le bouton  « Enregistrer ». 

 

Le cadre « Validation » 

permet de renseigner si le 

Rdv a été honoré et réglé. 
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Plusieurs personnes ont rendez-

vous de 8h40 à 9h20 (groupe). 

 

 A l’aide du glisser-déplacer, il est possible de déplacer des 

rendez-vous d’une plage à une autre avec la souris. 

 Il est également possible de rallonger/raccourcir la durée du 

rendez-vous en étirant celui-ci vers le bas/haut avec la souris. 

Le bandeau de couleur à droite du rendez-vous correspond 

au type de rendez-vous. Le bandeau de couleur à gauche 

correspond quant à lui au type de plage horaire.  

 

Remarques : La couleur de l’arrière plan de 

la plage horaire est légèrement plus claire que 

celle du bandeau à gauche des rendez-vous 

pour mieux la distinguer. 

La couleur de fond du rendez-vous donne 

plusieurs informations (cf. exemple ci-dessous) 

Jaune = rendez-vous pris 

 

Blanc = Rendez-vous confirmé 

Gris = rendez-vous passé 

Rouge clair = rendez-vous non honoré. 
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4) Modifier un rendez-vous 

 

Lorsque vous cliquez sur un rendez-vous enregistré dans  l’agenda, la 

boite de dialogue suivante apparaît, vous permettant de le modifier.  

Les modifications peuvent concerner les coordonnées d’un patient et/ou 

les attributs du rendez-vous.   

Dans le premier cas, sélectionnez la personne concernée dans le cadre 

grisé à gauche (dans l’exemple, il n’y a qu’une personne inscrite sur le 

rendez-vous et il s’agit d’un laboratoire), saisissez les nouvelles 

coordonnées puis cliquez sur « Sauvegarder Les Modifications ».  

Dans le second cas, cliquez sur le bouton « Attributs du rendez-vous » 

dans le volet de gauche, sélectionnez les nouvelles options puis cliquez 

sur « Enregistrer ». 
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Pour enregistrer un autre patient sur un rendez-vous tout en conservant 

les attributs de ce rendez-vous : 

 sélectionnez la personne concernée dans le cadre de gauche 

 cliquez ensuite sur « Retirer Cette Personne Du Rdv »,  

 renseignez les nouvelles coordonnées puis cliquez sur  « Ajouter 

Cette Personne au Rdv ».  

 Cliquez ensuite sur « Enregistrer ». 
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5) Supprimer un rendez-vous 

 

Lorsque vous cliquez sur un rendez-vous enregistré dans  l’agenda, 

la fenêtre suivante apparaît, vous permettant de le supprimer 

avec le bouton correspondant. Une boite de dialogue apparait 

ensuite pour confirmer la suppression, cliquez sur « OK ». 
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6) Modifier et supprimer des plages horaires 

 

 

1) Pour modifier ou supprimer 

des plages horaires, cliquez sur 

le bouton « Modification de 

Plages ». 2) Les plages horaires apparaissent 

sans les rendez-vous. Cliquez sur 

une case de la plage à modifier pour 

faire apparaitre la boite de dialogue 

suivante. 

Sélectionnez le planning concerné, 

le jour du créneau, la date de 

début et de fin de la plage, le type 

de créneau et ajoutez des notes 

éventuelles. Cliquez ensuite sur 

« valider » ou « supprimer » (pour 

effacer la plage horaire). 
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7) Gérer les fiches des patients 

Créer une fiche  

Pour accéder aux fiches patients, cliquez sur le bouton  du menu de gauche, puis sur , et ensuite sur le 

bouton . La fenêtre suivante apparaît : 

 
 

1) Pour ajouter un nouveau patient dans la 

base de données cliquez sur « Ajouter ». 

2) Saisissez ses coordonnées 

puis cliquez sur « Valider ». 
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Modifier ou supprimer une fiche 

 

 

 

Les patients sont classés par 

ordre alphabétique. Il est 

possible de retrouver un 

patient en saisissant son nom 

dans le champ de recherche 

(appuyez ensuite sur la 

touche « entrée » du clavier), 

ou en cliquant sur la première 

lettre de son nom. 

Le bouton « Informations » permet d’accéder 

à la fiche patient, le bouton « Historique » 

affiche l’historique des rendez-vous. 

Pour modifier une fiche, sélectionnez-la 

dans le volet de droite puis cliquez sur 

. Renseignez les nouvelles 

coordonnées du patient puis cliquez sur 

« Valider » ou « Annuler ». 

Pour supprimer une fiche, sélectionnez-la 

dans le volet de droite puis cliquez sur 

. Une boite de dialogue apparait 

pour confirmer la suppression, cliquez sur 

« OK ». 
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8) Créer, modifier et renouveler un planning 

Renseigner la clé du planning et les informations de l’administrateur 

 
 

Pour créer, modifier ou renouveler un planning : 

 ouvrez le menu de gauche, 

 cliquez sur  

 puis sur .  

Remarque : Lorsque vous cliquez sur , la fenêtre s’ouvre dans le 

même onglet Internet, si vous cliquez sur , la fenêtre s’ouvre dans un nouvel onglet. 

Sélectionnez l’action souhaitée, remplissez les champs correspondants puis cliquez sur 

« Valider ». 
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La création ou la modification d’un planning se fait en 

plusieurs étapes (9), à la fin de chaque étape, cliquez sur 

« Suivant », à la 8ème étape, cliquez sur « Fin » : 

1) Saisir les informations de l’administrateur, puis 

« Valider » à la fin du formulaire (pour les modifier, 

cliquez sur le bouton « Modifier », saisissez les 

nouvelles coordonnées puis cliquez sur « Valider »). 

2) Définir la structure (types de zones). 

3) créer les plages horaires 

4) créer des catégories de rendez-vous 

5) créer des cycles hebdomadaires de référence 

6) personnaliser ces cycles hebdomadaires 

7) créer des plannings pour un ou plusieurs praticiens 

8) visualiser et ajouter des types de semaines sur les 

plannings 

9) valider la configuration. 
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Créer, modifier et supprimer un type de zone 

 

 Pour supprimer un type de zone, sélectionnez-la dans le volet de gauche puis cliquez sur « Supprimer ». Dans l’exemple, il n’y en 

a qu’une (racine). Une boite de dialogue apparaît pour confirmer la suppression, cliquez sur « OK ». 

 Pour ajouter un type de zone, cliquez sur « Ajouter » (dans le volet de gauche), déterminez ses caractéristiques dans le volet de 

droite (Nom, coordonnées du groupe…) puis cliquez sur « Valider » en bas du formulaire. 

 Pour modifier un type de zone, sélectionnez-la dans le volet de gauche puis cliquez sur le bouton « modifier » dans le volet de 

droite. Renseignez les nouvelles caractéristiques puis cliquez sur « Valider » en bas du formulaire. 

Cliquez ici pour revenir au menu. 

Boutons pour revenir à l’écran précédent 

ou à la première étape, pour passer à 

l’étape suivante, et pour terminer la 

configuration. 

Volet de gauche Volet de droite 
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Créer, modifier et supprimer des types de plages horaires 

 

La 3ème étape permet de créer des types de plages horaires. Dans l’exemple, les absences seront colorées en bleu dans les plannings. 

 Pour supprimer une zone horaire, sélectionnez-la dans le volet de gauche puis cliquez sur « Supprimer ». Une boite de dialogue 

apparaît pour confirmer la suppression, cliquez sur « OK ». 

 Pour ajouter un type de plage horaire, cliquez sur « Ajouter » (dans le volet de gauche), déterminez les caractéristiques de la 

plage horaire dans le volet de droite (libellé, couleur, durée, tarif, rappel…) puis cliquez sur « Valider » en bas du formulaire. 

 Pour modifier une zone horaire, sélectionnez-la dans le volet de gauche puis cliquez sur le bouton « modifier » dans le volet de 

droite. Renseignez les nouvelles caractéristiques puis cliquez sur « Valider » en bas du formulaire. 
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Créer, modifier et supprimer des types de rendez-vous 

 

La 4ème étape permet de créer des types de rendez-vous. Dans l’exemple, les urgences seront colorées en fushia dans les plannings. 

 Pour supprimer un type de rendez-vous, sélectionnez-le dans le volet de gauche puis cliquez sur « Supprimer ». Une boite de 

dialogue apparaît pour confirmer la suppression, cliquez sur « OK ». 

 Pour ajouter un type de rendez-vous, cliquez sur « Ajouter » (dans le volet de gauche), déterminez ses caractéristiques dans le 

volet de droite (libellé, couleur…) puis cliquez sur « Valider ». 

 Pour modifier un type de rendez-vous, sélectionnez-le dans le volet de gauche puis cliquez sur le bouton « modifier » dans le 

volet de droite. Renseignez les nouvelles caractéristiques puis cliquez sur « Valider ». 



 

 ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
Alpha Solutions S.A.R.L au capital de 3000 € - 8 voie Sentron 59580 ANICHE (France) 

RCS DOUAI 789 706 173 00018 - n° Tva : FR 377 897 061 73 - APE : 6202A 
 Sommaire    20 

Créer, modifier et supprimer des cycles hebdomadaires 

 

La 5ème étape permet de créer des cycles hebdomadaires. Dans l’exemple, les semaines classiques seront signifiées en rose. 

 Pour supprimer un cycle hebdomadaire de référence, sélectionnez-le dans le volet de gauche puis cliquez sur « Supprimer ». Une 

boite de dialogue apparaît pour confirmer la suppression, cliquez sur « OK ». 

 Pour ajouter un cycle, cliquez sur « Ajouter » (dans le volet de gauche), déterminez ses caractéristiques dans le volet de droite 

(libellé, couleur…) puis cliquez sur « Valider ». 

 Pour modifier un cycle, sélectionnez-le dans le volet de gauche puis cliquez sur le bouton « modifier » dans le volet de droite. 

Renseignez les nouvelles caractéristiques puis cliquez sur « Valider ». 
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La 6ème étape permet de personnaliser les cycles hebdomadaires. Il est possible d’ajouter aux semaines de références des types de 

plages horaires. 

 Pour supprimer un élément, sélectionnez-le dans le volet de gauche puis cliquez sur « Supprimer ». Une boite de dialogue 

apparaît pour confirmer la suppression, cliquez sur « OK ». 

 Pour ajouter un type de plage à une semaine de référence, sélectionnez le cycle hebdomadaire ainsi que le jour concerné dans le 

volet de gauche, cliquez ensuite sur « Ajouter », déterminez les caractéristiques dans le volet de droite (heure de début et de fin, 

type de zone) puis cliquez sur « Valider ». 

 Pour modifier une semaine de référence, sélectionnez-la dans le volet de gauche puis cliquez sur le bouton « modifier » dans le 

volet de droite. Renseignez les nouvelles caractéristiques puis cliquez sur « Valider ». 
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Gérer les plannings existants 

 

 

 

Le volet de gauche rappelle les plannings qui ont 

été créés. Pour en modifier un, sélectionnez-le 

puis cliquez sur « Modifier ». Saisissez les 

nouvelles caractéristiques dans le volet de droite 

puis cliquez sur « Valider ». 
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Planifier les cycles hebdomadaires sur le calendrier 

 

 

La 8ème étape permet de visualiser chaque planning 

et de leur affecter différentes plages horaires.  

1) Sélectionnez tout d’abord le planning concerné. 

2) sélectionnez ensuite le type de plage horaire et la date 

où elle sera insérée. Puis cliquez sur « Appliquer ». 

Lorsque vous avez appliqué les cycles hebdomadaires, 

cliquez sur « Fin ». 

La 9ème étape confirme que le planning à été créé. 
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9) Ajouter, supprimer et gérer les droits des utilisateurs 

Ajouter ou supprimer des utilisateurs 

Pour ajouter, supprimer un utilisateur et gérer les droits d’utilisation de chacun sur les plannings, ouvrez le menu de gauche, cliquez sur 

« Configuration », puis sur « Gestion des droits ». La fenêtre suivante apparaît : 

 

2) Renseignez les coordonnées du nouvel 

utilisateur puis cliquez sur le bouton 

« Valider » (en bas du formulaire). 

3) Cliquez sur « Suivant » pour 

gérer les droits des utilisateurs. 

Pour supprimer un utilisateur, sélectionnez-le 

dans la liste puis cliquez sur « Supprimer ». 

Une boite de dialogue apparaît pour confirmer 

la suppression, cliquez sur « OK ». 

1) Pour ajouter un utilisateur, cliquez sur 

« Ajouter ». 
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Gérer les droits des utilisateurs 

 

 

 

 

  

1) Pour gérer les accès, Sélectionnez 

tout d’abord l’utilisateur concerné 

 

 

3) sélectionnez ensuite le planning 

sur lequel les droits doivent être 

étendus. 

2) Choisissez l’étendue des droits* de 

l’utilisateur sur le ou les plannings 
4) Il est possible d’étendre 

les mêmes droits à d’autres 

catégories d’utilisateurs en 

les sélectionnant, cliquez 

ensuite sur « Appliquer ». 

5) Pour revenir à la page « Création/listing des 

différents utilisateurs », cliquez sur « Précédent ». 
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CATEGORIES DROITS* 

 

 

Visualiser les plannings, prendre des rendez-vous, modifier les 

plages horaires. Peut utiliser l’outil de  configuration, créer de 

nouveaux utilisateurs et tout modifier (il ne peut y avoir qu’un 

seul administrateur). 

 

 

Visualiser les plannings, prendre des rendez-vous, modifier les 

plages horaires et peut utiliser l’outil de configuration. 

 

 

Visualiser les plannings, prendre des rendez-vous et modifier les 

plages horaires avec le bouton (ne peut utiliser l’option 

« configuration »). 

 

Consulter les plannings et prendre des rendez-vous. 

 

 

Consulter les plannings. 

 

 

Aucun accès aux plannings concernés 
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10) Communiquer avec RDVnet2 

Ajouter et suivre des instructions  

 

Le bouton  permet de voir la liste des instructions avec leur état :  

Le bouton  permet d’ajouter une instruction 

Les boutons   permettent de fixer, de clôturer ou d’effacer une instruction. 

Pour ajouter une instruction, ouvrez le menu de gauche et cliquez 

sur  puis sur  .  

Sélectionnez le destinataire du message, saisissez votre texte puis 

cliquez sur « Valider ». 
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Utiliser le chat local 

 
 

Communiquer avec le call center 

Rubrique en cours de construction 

 

 

Pour utiliser le chat local, cliquez sur le bouton 

« Communication » dans le menu de gauche, puis 

sur « Tchat local », la fenêtre suivante apparaît. 

Tapez votre texte, sélectionnez le destinataire, puis cliquez sur « Envoyer ». 

La conversation est lisible dans cette zone. 
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11) Afficher les mouvements et les statistiques 
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