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clikOdoc

Préambule:

Ceci est un manuel papier. clikOdoc est une solution digitale en perpétuelle
évolution. Il se peut qu'il y ait donc quelgues changements entre les visuels du
document et les visuels réels.

Référez-vous au tutoriels en ligne disponible dans la rubrique TUTO dans le
menu latéral ou a notre centre d'aide pour obtenir des informations a jour. En

cas de doute contactez notre support client par chat ou a

supportpro@clikodoc.com.

AGENDA

De fagcon générale::
Une confirmation d’action vous sera toujours demandée ;
Une notification en haut a droite vous indiquera que I'action validée a
bien été réalisée ;
Une notification en rouge en haut ou en bas a droite vous indiquera
que I'action validée n’a pas été réalisée en vous indiquant la raison ;

Le menu latéral gauche rassemble toutes les rubriques de clikOdoc.
Le menu de I'en-téte vous assure un acces rapide et direct a un certain nombre de
fonctionnalités

"/ [l I I I 2 okopocbeme v X T @ mem

cikOdoc

Professonnel dosan o
o | > )
— DEMONSTRATION Géne - X || Consultation Générale X
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1. PLACER UN RENDEZ-VOUS EN TANT QUE PROFESSIONNEL

Pour prendre un rendez-vous pour votre patient, selectionnez le professionnel
pour lequel vous souhaitez placer le rendez-vous, puis le type de rendez-vous.

Cliguez sur un creneau libre (vert par défaut), la fenétre de prise de rendez-vous
s'ouvre alors => Vous pourrez y modifier la sélection du praticien, du rendez-vous
ou de I'horaire.

Vous devez ensuite selectionner le patient en le recherchant par numéro de
portable (idéal) ; ou nom + prénom ; ou adresse e-mail. Si vous ne le trouvez pas
alors il faudra créeer un nouveau patient.

Détails du rendez-vous

Professionnel de santé Rechercher par nom, date de naissance (AAAA-MM-Jj), numéro, email
DEMO Rodolphe X ‘ " DEMO ﬂ

DEMO Demo +59669601799'

Rendez-vous souhaité

c I . [ x ‘@ DEMOdemo@gmail.com 02/02/199
onsultation Générale

Chef de famille Report

DEMO Dob four +9191234567¢

Date du rendez-vous

05-01-2022 E ‘ DobfourDEMO@clikodoc.com 11/12/192

Chef de famille Report

DEMO Dob test +91988621901

[ 07:00-07:15 [J 07:15-07:30 [J 07:30-07:45 DEMOdob@gmail.com 10/11/201
M n7:45.02:00 [ na:n0-NR-15 (1 NR-15.02:20 —

Bloquer ce créneau Bloquer la plage horaire Confirmer le rendez-vous

Je sélectionne un horaire 09:15 - 09:30 00:04:27

Il est ensuite possible d'activer plusieurs options::

- Inscrire sur liste d'attente
- Inscrire un Message qui vous sera destiné et/ou a votre patient.
- Prendre le rendez-vous pour un membre de sa famille (enfant, adulte a charge)
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Détails du rendez-vous

i Numéro de Sécu
Je sélectionne un horaire 08:15 - 08:30 00:04:38 demodemo@gmail.com

08:15-08:30 [ 08:30-08:45 [ 08:45-09:00 BE - 4506696017994
[ 09:00-09:15 [ 09:15-09:30 [J 09:30-09:45

[ 09:45-10:00 [J 10:00-10:15 [J 10:15-10:30
[ 10:30-10:45 [J 10:45-11:00 [J 11:00-11:15 Mettre & jour le patient

[0 11:15-11:30 [J 11:30-11:45 [J 11:45-12:00 J® RDV pour un membre de famille. Champs & remplir ci-aprés.

[0 14:00-14:15 [0 14:15-14:30 [J 14:30-14:45

O 14:45-15:00 [ 15:00-15:15 [J 15:15-15:30

[ 15:30-15:45 [] 15:45-16:00 [J 16:00-16:15

[0 16:15-16:30 [J 16:30-16:45 [J 16:45-17:00
I RDV en Extra

. I Choisir plusieurs créneaux

D Refus de partager I'email
I Inscrire ce patient sur la liste d'attente pour ce RDV

I Message patient

D Message professionnel

Bloquer ce créneau Bloquer la plage horaire Confirmer le rendez-vous

Confirmer le rendez-vous
puis sur ok pour valider le choix

Le rendez-vous pris apparait dans I'agenda dans la couleur choisi.

Cliquez sur

2. COMPRENDRE LES DIFFERENTES FONCTIONS RATTACHEES AU
RENDEZ-VOUS

En cliguant sur un rendez-vous, différentes actions sont possibles via les icénes
suivantes:

GJ

= annuler;
v .

= confirmer;
AT
1
a

= patient arrivé;

= RDV terminé;

= patient absent (non excusé) ;

___—__=enregistrer un paiement;
=5

Imprimer ;
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= voir les notes prises lors de la réservation du RDV ;
= Remarques concernant ce patient;

= envoyer un fichier a ce patient;

= modifier ce RDV;

= dupliquer ce RDV ;

= lancer la téléconsultation.

= Transformer un rendez-vous “Extra” en rendez-vous classique

3. AJOUTER UN PATIENT A LA LISTE D’'ATTENTE

Ajoutez un patient a la liste d'attente sans créer de rendez-vous en cliquant sur

]
. . . . e A C': N .
Actions rapides représenté par l'icbne ¥ dans le menu en en-téte puis sur
ajouter un patient a la liste d'attente

B Google Docs X \ B Manuel d'utilisation de CLIKODC X Clikodoc X G EVENEMENT - Recherche Google X | + v = X
< C @ clikodoc.com/agenda ® G :
it Applications [l Présentation du Par... [ © vancerlaréunion-.. @ Lancerlaréunion-.. @ Nouvel onglet Clikodoc Liste de lecture
B f = s 08B0 & ¥ HOSPICE Rodolphe v Q ansnd) Qo 1l FR
J o Envoyer un document > (- Professionnel de santé \ ( Rendez-vous souhaité
— /M DEMO Rodolphe v ‘ Consultation Générale v
ﬁ { /' Ajouter un événement au calendrier 3 >\
@ Créer une mission |5 mer. jeu. ven. sam.
IO 500D 20 50 ® =20 7@ =0  Gu® = O
07h | ) Ajouter un patient & la liste d'attente
Z:10 07:15  Li 2
5 jeux

T A Pp— o ez |

730 = P 07:30 Lieux2

7:40 —

7:50 [2) Réserver votre rendez-vous ici B Lieux 2

08h [¢ ~ 08:00 Lieux 2 08:00 TélECS ETILE Rony M08:00 Lieux 1

8:10

820 08:151 Lieux 1 08:15 Lieux 2 08:15  Lieux 1 08:15 Lieux 1

[SRE{ON08:30 | Lieux 1 08:30 Lieux 2 08:30 Lieux 1 08:30 Lieux 1

8:40

850 08:451 Lieux 1 08:45 Lieux 2 08:45 Lieux 1 08:45 Lieux 1

09 h 09:00  Lieux 2 09:00  Lieux 1 09:00 Lieux 1

910 e r—— = = S ee— ee——

E contact@clikodoc.com @ www.clikodoc.com CGU CGU ML

AP Taper ici pour rechercher
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Recherchez ou créez votre patient, sélectionnez le praticien et le type de
consultation comme lors d'une prise de rendez-vous.

Ajouter un patient & la liste d'attente

DEMO BEB X

{ Rechercher par nom, date de naissance (AAAA-MM-J}), numéro, email

DEMO Bébé +596696017994

Prof
rodolphe.hospice@gmail.com 02/12/2017
DE oité X

Fermer Sauvegarder

Sauvegardez pour valider.

Consultez les patients inscrits sur liste d'attente dans le menu latéral :

Liste d'attente sans RDV programmé Liste d'attente avec RDV programmé

Q_  Rechercher

Date d’ajout Patient Professionnels de santé Type de rendez-vous Action

]

l: 17/04/2025 12:14 Melody FRANCOISE Généraliste DEMONSTRATION Consultation urgence supprimer- - ﬁ ? ©\

2 _ voir historique
15/05/2025 20:17 Samira-line FRANCESCHETTO Généraliste DEMONSTRATION Consultation Générale O, E < patient

rver un rdv
@ reserver un rd
I 21/06/2025 11:37 Tifanie SUZAN Généraliste DEMONSTRATION Consultation Générale ﬁ E [®)

° 27/06/2025 18:24 Kéliane ZAIRE Généraliste DEMONSTRATION Consultation Générale ﬁ E ©

® P 1-10t1

Y

b
o

3 supportpro@clikodoc.com @ www.clikodoc.com CGU CGU ML

4. ANNULER DES RENDEZ-VOUS
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Pour annuler rapidement plusieurs rendez-vous, cliquer sur

a GESTION DE L'AGENDA
dans le menu latéral, puis cliquez sur le bouton

Rdv annulés

. dans lequel vous retrouvez la liste de vos rendez-vous annulés.

Annuler des RDV

Pour annuler les rdv cliquez sur le bouton
haut a droite. Une fenétre s'ouvre:

gui se situe en

@oﬁp B o/ - ¥ HOSPICE Rodolphe v Q Qo 11 FR

RDV extras Créneaux bloqués Paramétrer les rendez-vous Emploi du temps Emploi du temps libre Visibilité de I'ET
Q  Rechercher Annuler des RDV

Patient Professionnel de santé  Date d'annulation Date du rendez-vous Type de rendez-vous Statut Action

DEMO Patient Rodolphe DEMO 02/01/2022 06:30 31/12/2021 11:45:00  Consultation Générale ~ Annulé m
DEMO Patient Radio DEMO 02/01/2022 06:30 03/01/2022 08:20:00  Bilan basse vision Annulé m
DEMO Patient Rodolphe DEMO 30/12/2021 06:30 31/12/2021 11:15:00  Consultation Générale ~ Annulé m

Page: 1 - 1-150f 1098 >

B contact@clikodoc.com @ www.clikodoc.com CGU CGU ML

Sélectionnez le praticien qui souhaite annuler les rdv;
Définissez la/les date(s), types de rdv et amplitude horaire ;
Ecrivez un message pour vos patients (envoyé par e-mail aux patients).

Manuel d'utilisation de la plateforme clikOdoc
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Sélectionnez le/les dates d'annulation.

{ Professionnel de santé

DEMO Radio v Rendez-vous souhaité

A partir de Jusqu'a
‘ () Sélectionner les dates ‘ ( 08:00 ( 14:00 ‘

‘ Raisons d'annulation ‘

Fermer Sauvegarder

Les patients ayant installé l'application mobile recevront une notification via
celle-ci.
Ceux ayant un email correctement renseigné recevront un email.

Cocher la case envoyer aussi un sms pour étre sGr de toucher tous les patients :

Penser a cliquer sur bloquer les créeneaux pour éviter toute autre réservation si
Vous étes absent ou si vous annulez car une machine est en panne par exemple.

I Bloquez ce créneau pour éviter toute autre réservation
I Bloquer la plage horaire pour TOUS les rdv

I Envoyer aussi un SMS.

Fermer Sauvegarder

Tous les rdv choisis aux dates et horaires indiqués seront annulés.

5. GERER SES ABSENCES
Pour programmer la fermeture du cabinet, allez dans la rubrique

ﬂ GESTION DE L'AGENDA
et cliquez sur 'onglet congeés.

Choisissez le praticien concerné, cliquez sur créer. Une fenétre s'ouvre:
- Choisissez les dates de début et de fin de |la fermeture.

Manuel d'utilisation de la plateforme clikOdoc
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Ajouter Congés

Professionnel de sante

DEMO Radio v

‘ Période

A partir du(])-MM-AAAA) * Jusqu'au(]]-MM-AAAA) *

03-01-2022 E 11-01-2022 E

Fermer Supprimer des congés

Sauvegardez pour valider.

La période apparait alors en rouge sur le calendrier des congés.
@0:@3 & / ;I /‘ HOSPICE Rodolphe v

JANV. 2022 ~ < ) . ) .
FEVR. 2022 v < 4 MARS 2022 v < >
AVR. 2022 ¥

JANV. 12 X
FEVR MARS

AVR. 1 2 3
2] 4[sl6]7]a]

4 5 6 7 8 9 10
1213141516 7 8 9 10 11 12 13 7 8 9 10 11 12 13
11 12 13 14 15 16 17

14 15 16 17 18 19 20 14 15 16 17 18 19 20

7oe 1920 2 22 3 18 19 20 21 22 23 24
21 22 23 24 25 26 27 21 22 23 24 25 26 27

24 25 26 27 28 29 30 25 26 27 28 29 30
28 28 29 30 31

31
X contact@clikodoc.com @ www.clikodoc.com CcGU CGU ML

Astuce : pour signaler une absence sur une journée, et pour aller plus vite: depuis
votre agenda cliquez sur l'icbne avion en haut de la journée et valider le congé

: [ - [ e ici i i
apres avolr sélectionné le praticien et valider Par un clic sur .

Manuel d'utilisation de la plateforme clikOdoc
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Supprimer les congés : Supprimer congés

de santé

Ii DEMONSTRATION Généraliste

@ Période

A partir du(JJ-MM-AAAA)*
{ 09-07-2025 =

@  Annuler les RDV existants

Raisons d'annulation

%

il vous plait et si possible, veuillez informer le patient des raisons de I'annulation

e Envoyer aussi un SMS.

Fermer

Astuce : Pour rouvrir une journée il suffit de cliquer sur I'avion au dessus et de

. ) Supprimer des congés
valider par un clic sur .

. L. . Périod .. L
Pour rouvrir une période, cliquez sur @@ reriode choisissez les dates de début et

. . . . Supprimer des congés
de fin, puis valider en cliquant sur .

6. BLOQUER ET DEBLOQUER DES CRENEAUX

Le blocage des créneaux:
1. Bloque la prise de rendez-vous en ligne par les patients;
2. Indique a votre secrétariat votre absence sur une courte durée.

L'icbne sens interdit au-dessus de votre agenda vous permet d'accéder au
module de blocage.

Manuel d'utilisation de la plateforme clikOdoc
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Bloquer selon type de RDV

Supprimer les bloqués : Débloquer les créneaux

Q Tout sélectionner

Rend souhaité

de santé
’/ DEMONSTRATION Généraliste v Consultation Générale €

les dates

B osor2025 © A partir de Jusqu'a
T
N HH N MM
: v v v

Fermer Bloquer ce créneau

ﬂ GESTION DE L'AGENDA
Vous pouvez également, aller dans et choisir

'onglet creneaux blogques. Une fenétre identique s'ouvrira

- Cliquez sur bloquer selon type de rdv
- Sélectionnez les dates, le professionnel de santé, les types de rdv a bloquer
et 'amplitude horaire.

Validez en cliqguant sur bloquer ce creneau.
Toutes les plages existantes entre ces horaires seront bloquées.

Pour débloquer des créneaux et les rendre de nouveau disponibles a la
réservation en ligne, effectuez la manipulation inverse en commengant par
cliguer sur debloguer selon type de rdv,

Vous pouvez également réaliser un blocage ponctuel en cliquant sur la plage
horaire concernée puis sur bloquer la plage horaire pour tout type de
rendez-vous ou bloquer ce créneau si et seulement s’il s’agit de bloquer

Manuel d'utilisation de la plateforme clikOdoc
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UNIQUEMENT le type de rendez-vous sélectionné.

Détails du rendez-vous

nnel de santé

DEMO Rodolphe Rechercher par nom, date de naissance (AAAA-MM-JJ), nu... ‘

Rendez-vous souhaité Créer un nouveau patient Liste d'attente

Consultation Générale

Date du rendez-vous

06-01-2022

Je sélectionne un horaire 08:15 - 08:30 00:04:45

08:15-08:30 [J 08:30-08:45 [J 08:45-09:00

M na:nn no-1& M1 na:-1&E na-20 M1 no-2n Na-AR

Bloquer ce créneau Bloquer la plage horaire Confirmer le rendez-vous

7. OUVRIR UNE OU PLUSIEURS PLAGES EXTRA / PONCTUELLES
Dans clikOdoc, les plages et rdv extra sont considérés comme des DOUBLONS

Les plages extra peuvent étre utilisées de difféerentes facons:
Placer ponctuellement un rendez vous hors des plages horaires
pré-définies (sans passer par une création de plages extras);
Ajouter des plages extra pour un seul type de rendez-vous;
Ajouter des plages extra pour plusieurs ou tous types de rendez-vous.

a. Placer ponctuellement un rendez-vous:
Cliguez sur 1 plage horaire blanche (vide aucun créneau prédéfini) sur le jour
concerné.

Vérifiez le professionnel et le type de rendez-vous puis cochez ‘ RDV en Extra
afin de définir I'heure de début et I'heure de fin du RDV
Terminez en sélectionnant votre patient puis en confirmant le rendez-vous

Manuel d'utilisation de la plateforme clikOdoc
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Détails du rendez-vous

0 08:15-08:30 [J 08:30-08:45 [J 08:45-09:00 BE . 4506606017994
0 09:00-09:15 [J 09:15-09:30 [J 09:30-09:45

[J 09:45-10:00 [J 10:00-10:15 [J 10:15-10:30 = "

[J 10:30-10:45 [ 10:45-11:00 [J 11:00-11:15

[J 11:15-11:30 [J 11:30-11:45 [ 11:45-12:00 I RDV pour un membre de famille. Champs & remplir ci-aprés.
[ 14:00-14:15 [J 14:15-14:30 [J 14:30-14:45 ’
[ 14:45-15:00 [J 15:00-15:15 [J 15:15-15:30
[ 15:30-15:45 [] 15:45-16:00 [J 16:00-16:15 )
[ 16:15-16:30 [J 16:30-16:45 [J 16:45-17:00 B Message patient

RDV en Extra
A partir de Jusqu'a

08:: 15:@

D Refus de partager I'email

D Inscrire ce patient sur la liste d'attente pour ce RDV

Lieu (Veuillez sélectionner)

Bloquer ce créneau Bloquer la plage horaire Confirmer le rendez-vous

b. Ajouter des extras pour plusieurs types de rendez-vous et/ou
plusieurs plages extras.

Ouvrez la fenétre de prise de rdv puis cliquez sur le bouton @ .

Créer des plages supplémentaires

Supprimer les extras : Supprimer plusieurs extras

(— Rendez-vous souhaité (')

de santé ()

( DEMONSTRATION Généraliste ‘ Consultation Générale &

Lieu (Veuillez sélectionner ) v Info Slot

é les dates ()
" A partir de Jusqu'a

5 10072025 @ : s whowm Q@

a Notifier les patients en liste d’attente

Fermer

Sélectionnez la date voulue, les horaires de début et de fin et les rendez-vous pour
lesquels vous souhaitez ajouter des extras. Dans le cas ou vos plannings sont
dépendants de lieux, n'oubliez pas de sélectionner le lieu des Extras puis
cliquez sur sauvegarder pour ajouter les créneaux et fermer la fenétre de prise de
rdv.

Manuel d'utilisation de la plateforme clikOdoc
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ﬂ GESTION DE L'AGENDA
Allez dans et sélectionnez rendez-vous extra, puis

créer plusieurs extras.

Sélectionnez les dates, le professionnel de santé et les rendez-vous pour lesquels
vous souhaitez ajouter des extras. Cliquez sur sauvegarder pour valider.

Attention I'horaire de fin correspond a I'heure de fin du dernier rendez-vous.

Astuce : Les créneaux extra sont désignés sur le calendrier par un « E »

Vous pouvez a tout moment supprimer les extras, soit dans la rubrique « rdv

extras » en cliquant sur

Supprimer plusieurs extras

, soit sur le calendrier en

cliguant sur le créneau extra puis effacer.

8. LANCER UNE TELECONSULTATION

Pour lancer la téléconsultation, cliquez sur le rendez-vous de téléconsultation

concerneé puis sur . Un nouvel onglet s'ouvre.

Manuel d'utilisation de la plateforme clikOdoc
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Attention : il est impératif d’'autoriser clikOdoc a accéder a votre welbbcam et micro

Rony ETILE @ Créer un doublon X

06-01-2022 08:00 & 08:15
0696332605
rony.etile24@gmail.com

Téléconsultation
Rodolphe DEMO

Lieux 1

g HOSPICE Rodolphe

(aocg: P @o s 030 & /‘. HOSPICE Rodolphe  ~ Q \} Qo 1 FR

QUitter Iu sulle erminer Iu 165
: Démarrer

Votre caméra et votre micro sont bien connectés

Autorisez CLIKODOC & accéder & votre caméra et & votre micro en cliquant sur AUTORISER.

Sélectionnez la caméra & utiliser par votre appareil en cliquant sur le menu déroulant au dessus de la vidéo.

Cliquez sur DEMARRER pour commencer votre téléconsultation. Votre professionnel de santé peut avoir un temps de retard car il ou elle assure aussi des consultations au cabinet.

Quittez la téléconsultations en cliquant sur QUITTER LA SALLE.

Video USB2.0 HD IR UVC WebCam (13d3:56¢b) v

E contact@clikodoc.com @ www.clikodoc.com CGU CGU ML

Votre caméra est activée => vous vous voyez en bas a gauche.

Quand votre patient se connectera, il apparaitra derriere vous en grand. Sur la
droite utilisez le champ notes pour écrire votre compte rendu

Manuel d'utilisation de la plateforme clikOdoc
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Bl Google Docs X | B Manuel dutilisatio X | Clikodoc x Clikodoc ® x Clikodoc @ X | G EVENEMENT-Rect X | + v = X
C @ dlikodoc.com/meeting/274597/3280564/7027 =2 % @
it Applications [ Présentation du Par... [ © vancerlaréunion-.. @ Lancerlaréunion-.. @ Nouvelonglet Clikodoc Liste de lecture

Démarrer

Votre caméra et votre micro sont bien connectés

Compte rendu

Le patient

E contact@clikodoc.com @ www.clikodoc.com CGU CGU ML

AP Taper ici pour rechercher

A la fin de votre téléconsultation, cliquez sur terminer la TCS

En cléturant votre téléconsultation vous pourrez :
Demander un paiement et en spécifiez le montant ;
Rédiger une ordonnance ou en ajouter depuis votre ordinateur ;
Ajouter divers documents.

CR de Téléconsultation

Je valide le dépét des documents de la liste ci-dessus dans I'espace

‘ Lancer le paiement L, i
sécurisé du patient

( Montant & payer * ‘ Ordonnances et autre documents

50,00
Charger un document Rédiger 1 Ordonnance

Rapport

(_)(_) BI14px

Patient : Rony ETILE 24/03/2000
Date : jeudi, 06 janv. 2022 8h15
Type : Téléconsultation
Téléconsultation numéro: 1

Fermer Sauvegarder et fermer

9. DONNER L'ACCES A MON AGENDA

Manuel d'utilisation de la plateforme clikOdoc
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Afin de faciliter la prise de rendez-vous entre confréeres, vous pouvez décider de
donner acces a votre agenda a d'autres professionnels inscrits sur clikOdoc.

) £ PARAMETRES . o
Pour cela, cliquez sur dans le menu latéral puis cliquez

sur autoriser le cabinet et cliquez sur creer.

Sélectionnez le professionnel (de votre cabinet) concerné, le professionnel
(extérieur) qui aura acces et la fonctionnalité réservation pour que celui-ci puisse
réserver des rendez-vous directement pour ses patients a votre cabinet.

Professionnel de santé *

Sélectionnez le cabinet

Sélectionnez les fo...
Réservation ~

Fermer Sauvegarder

Sauvegardez pour valider.

A tout moment, vous pouvez révoquer l'acces a votre planning en cliquant sur
revoquer l'acces dans la colonne ACTION

10. DEFINIR LES DROITS D'ACCES DU TELESECRETARIAT

Vous pouvez définir et modifier a tout moment les droits d'acceés de votre
secrétariat externalisé a votre espace.

Manuel d'utilisation de la plateforme clikOdoc
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& PARAMETRES . i ) ) o
Dans sélectionnez professionnels, puis le crayon a coété

du nom du praticien concerné.

E?‘@: py ol' 0B 68 & /‘ HOSPICE Rodolphe v Q (o= Qo 1R

Changer le mot de passe

Paramétres du cabinet B Professionnels Rechercher Créer
Utilisateurs
Secrétariats . . . y >

DEMO Radio demoradio radio@clikodoc.com
Autoriser le cabinet ;

DEMO Rony rony.demo 000000000 rony@clikodoc.com ,’
Centre de soins . ; N

DEMO Sophie s.demo 9886219081 contact@clikodoc.com V4
Remplacement

DEMO Rodolphe r.demo 0696017994 contact@clikodoc.con /‘
Service

HOSPICE A Rodolpheanest 0696017994 contact@clikodoc.com /’

X contact@clikodoc.com & www.clikodoc.com CGU CGU ML

Cliquez sur « Autorisations secrétariat » et sélectionnez les acces. Sauvegarder
pour valider votre choix.

Informations Informations Autorisations Ordre des
Indenficat... L
° a publiques e publiques 3 o secrétariat o RDV
ID Ajout de plages extras I® Accés au module "Annulation”

I Ajout de doublons I Accés au module "RDV extras”

D Ajout & la liste d'attente ‘ Acces au module "Bloquer les RDV"

Autoriser la réservation jusqu'a

365 I Accés au module absences

I Acceés au module "Paramétres des RDV"

Fermer Sauvegarder

1. AJOUTER DES REMPLACANTS

£ PARAMETRES L ,
Dans sélectionnez l'onglet remplacement.

Manuel d'utilisation de la plateforme clikOdoc
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() P s 030 & * HOSPICE Rodolphe v Q (> Qo 11 FR
= 8 \_/ =
Parametres du cabinet
Utilisateurs Emplois du temps
(L E de remplacant Rechercher Créer
Professionnels .
existant
o
= Secrétariats
o] Nom du rempla Professionnel de santé  Remplacant Dates Action
[ Autoriser le cabinet
28/06/2021 -
2 Centre de soins 2 Dr DEMO Radio ADELON Jihane 30/06/2021 Va [}
6h00 - 23h00
Dr DEMO Sophie REMPLA Test 18/01/2021 ,’ i
Servi 6h00 - 23h00
9 ervice
20/01/2021 -
Lieux DrDEMO Sophie  REMPLA Test 22/01/2021 VA |
~r 14h00 - 18h00
Paramétres d'impression 04/01/2021 -
B contact@clikodoc.com @ www.clikodoc.com CGU CGU ML

Cliquez sur Creer. Donnez un nom au remplacement (ex: Noél, Paques etc..),
sélectionnez le praticien concerné et le nom du remplagant dans la liste
existante. Si celui-ci n'existe pas, ajoutez le en cliquant sur +.

Vous devez choisir les dates de début et de fin du remplacement et les jours

concernés. Cliguez sur le bouton voir les dates pour cocher et décocher celles
concernées ou non. Terminez en cliquant sur sauvegarder.

Emploi du temps du remplacant X

~ Professionnel de santé *

DEMO Rodolphe X

- Remplagant *

Eychenne Margaux X @

De A Jours possibles de remplacement *
21-12-2021 E ‘ {21-12-2021 E {Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi, Vendredi, samedi, dimanche ~

A partir de Jusqu'a
{ 06:00 ( 23:00

Dates de replacement Voir les dates

Fermer Sauvegarder

Vous pouvez a tout moment modifier ou supprimer le remplacement via le crayon

/

Action

Manuel d'utilisation de la plateforme clikOdoc
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12. AJOUTER, MODIFIER, ET SUPPRIMER UN EVENEMENT DU PLANNING

Les événements ne concernent pas la prise de rendez-vous et peuvent étre
SUpPErposes aux créneaux de rendez-vous sans en impacter la disponibilité. lls sont
comme des post-it sur votre agenda.

(7]
. ) . . .
Au dessus de votre agenda cliquez sur l , puis sur Ajouter un événement au
calendrier.

E} A /0B 8 & % HOSPICE Rodolphe v Q < go 11 FR
) @ Envoyer un document 7] s [ Professionnel de santé ( Rendez-vous souhaité
— DEMO Rodolphe v Consultation Générale v
[ﬁ JI /' Ajouter un événement au calendrier L‘ >
(4 Créer une mission L mer. jeu. ven. sam.
C @ 05/01 @ t ® 06/01 @ z @ 07/01 @ t @ 08/01 @ i— @
850 | o) Ajouter un patient & la liste d'attente
09h f§ [09:00" Lieux 2 09:00 Lieux 1
9:10
920§ A Créerun patient 09:45" Lie

= F

9.40 i [5) Réserver votre rendez-vous ici

q 2 09:45 Lieux 1 X
950
10h H0:00" Lieux 2 10:00 Lieux 1 10:00 Lieux 1

10:10
Liet Lie 0:15 Lie 10:15 Lie
10:40

10:450 Lieux 1 10:45 Lieux 1 10:45  Lieux 1
10:50
fEN13:00" Lieux 1 1300 Lieux 2 12:00 Lieux 1 11:00 Lieux 1

B contact@clikodoc.com @ www.clikodoc.com cGU CGU ML
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Ajouter un événement au calendrier X

DEMO Radio X

Date(])-MM-AAAA) *

21-12-2021 = ‘ A partir de ‘ ‘Jusqu'd

Titre de I'événement *

Description

Fermer Sauvegarder

Remplissez les champs et sauvegardez. Les événements sont visibles par votre
secrétariat.

Pour effacer ou modifier un événement, cliquez dessus et sélectionnez l'action
souhaitée.

13. AJOUTER ET PARAMETRER UN (NOUVEAU) TYPE DE RENDEZ-VOUS.

Vous pouvez a tout moment ajouter un type de rendez-vous qui n'existe pas dans
votre paramétre initial, ou modifier un rendez-vous déja existant.

) ) £ PARAMETRES
Pour ajouter un nouveau type de rendez-vous, cliquez sur
/

puis sur professionels et enfin sur le crayon Action

Manuel d'utilisation de la plateforme clikOdoc
21/39



clikOdoc

Qo 11 FR

= /‘ HOSPICE Rodolphe v Q

@ Paramétres

Informations personnelles

Changer le mot de passe Nom Nom d'utilisateur Téléphone Email Action

Paramétres du cabinet DEMO Radio demoradio radio@clikodoc.com

Utilisateurs DEMO Rony rony.demo 000000000 rony@clikodoc.com /’

DEMO Sophie s.demo 9886219081 contact@clikodoc.con /’

Secrétariats DEMO Rodolphe r.demo 0696017994 contact@clikodoc.con ,‘

Autoriser le cabinet HOSPICE A Rodolpheanest 0696017994 contact@clikodoc.com  #*
B contact@clikodoc.com @ www.clikodoc.com CGU CGU ML

Recherchez votre type de rendez-vous parmi la liste en cliquant dans I'encart «
type de rendez-vous ».

- Informations Informations Autorisations Ordre des
@ indenficat.. h ’ .
publiques publiques 3 secrétariat RDV

Dr

Titre (ex : Mme / Mr / Dr / Pr) * Spécialités*
( ] Acupuncteur @  Angiologue €  Médecin généraliste €

 Nom de famille *

DEMO

Type de rend

( Prénom *

{ Rodolphe Consultation Générale €

0696017994
@  Visite a domicile €  Acupuncture &

 Adresse e-mail *

¢ Téléphone * } ination COVID-19 pour les 55-75 ans INJECTION 1 &

contact@clikodoc.com

Fermer Sauvegarder

Polygraphie Ventilatoire du Someil

Restitution du bilan

. Informations Information:
Q Indenficat... e publiques e publiques 3| Suivi

Titre (ex : Mme /Mr/ Dr/Pr) * }

Test Allergologique
Dr

Nom de famille * Visite post natale
DEMO

Prénom *

Rodolphe Consultation Générale €

0696017994

jon €  Visite & domicile €  Acupuncture &

Adresse e-mail *

contact@clikodoc.com

[ Téléphone * Vaccination COVID-19 pour les 55-75 ans INJECTION 1 €

Manuel d'utilisation de la plateforme clikOdoc
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Décidez de l'ordre dans lequel vos types de rendez-vous apparaitront sur votre

e Ordre des
. RDV . Ve ..
espace en cliguant sur (situé en haut de la page). Modifiez I'ordre

par glisser / déposer. Sauvegardez.

Il vous faudra ensuite paramétrer ce nouveau type de rendez-vous.

. [™ GESTION DE L'AGENDA ,
Pour parameétrer un rendez-vous, allez dans , puis

sur I'onglet paramétrer les rendez-vous.

(a)on@; B o,‘ [ - ] ‘\ HOSPICE Rodolphe v Q Qo 11 FR

RDV extras Créneaux bloqués Paramétrer les rendez-vous Emploi du temps Emploi du temps libre Visibilité «

(- Professionnel de santé

\ (~ Rendez-vous souhaité

Charger les paramétres

Bilan basse vision v

DEMO Radio v

E contact@clikodoc.com @ www.clikodoc.com CGU CGU ML

Sélectionnez le rendez-vous dans le menu déroulant et cliquez sur charger les
parametres. Configurez (durée, condition de réservation, message particulier,
interdépendance, etc.) sauvegarder et fermer.

Manuel d'utilisation de la plateforme clikOdoc
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s 0@ M0 & * HOSPICE Rodolphe  ~ Q & Qo 11 FR

Visibilité «

[ Professionnel de santé Rendez-vous souhaité
DEMO Rodolphe Consultation Générale Charge
Annuler Sauvegarder et fermer
Ce RDV bloque la prise de A propos de ce rendez-vous
Vaccination COVID-19 pour les 55-75 ans INJECTION 1 €
é)(')BI%px v A YA e

Téléconsultation €  Visite & domicile €  Acupuncture €

Ce RDV bloque la prise de Ceci n'est pas un Vrai RDV

E contact@clikodoc.com @ www.clikodoc.com CGU CGU ML

% HOSPICERodolphe v Q  [we Qo 1 FR

Visibilité

RDV €st blogue par 1a prise de

Ne poursuivez pas la

réservation.

Vaccination COVID-19 pour les 55-75 ans INJECTION 1 €

Téléconsultation €  Visite & domicile €  Acupuncture €

Ce RDV est bloqué par la prise de

P » SPAN » SPAN » U s
( Prix
50.00 Message & afficher aux patient qui n'ont pas d'historique avec le cabinet et qui ne pourrons.
Ce RDV n'est pas autorisé & la réservation en ligne. Veuillez contacter
le cabinet
(~ Durée (en minutes) *
15
4
EI contact@clikodoc.com @ www.clikodoc.com CGU CGU ML
o, .0 _ I~ o
S $ s s 030 & HOSPICE Rodolphe v Q A W

Visibilité «

( Message & afficher aux patient qui n‘ont pas d'historique avec le cabinet et qui ne pourrons.

Ce RDV n'est pas autorisé & la réservation en ligne. Veuillez contacter
le cabinet

(- Durée (en minutes) *

15

. Autoriser la réservation
( Message & afficher pour indiquer au patient que ce RDV n'est pas autorisé & la réservation —)

D Seuls les patients du professionnel peuvent prendre rdv La réservation de ce RDV, avec ce professionnel de santé, n'est
possible que pour les patients déja suivis par celui-ci. Si vous voyez
1 Autoriser la liste d'attente ce message, c'est que votre historique de RDV Clikodoc, ne nous

permet pas d'établir que vous étes suivi par le cabinet. S'il s'agit
d'une erreur, vous devez contacter le secrétariat du professionnel.
7@ sMs de rappel lle natirrant alare nlacar vatra ROV calan lec dicnanihilitée din p

IZ contact@clikodoc.com @ www.clikodoc.com CGU CGU ML
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*.. HOSPICE Rodolphe v Q Ja 11 FR

N/

Visibilité «

RDV extras Créneaux bloqués Paramétrer les rendez-vous Emploi du temps Emploi du temps libre

I Numéro de SS requis ?

J» Demander un paiement pour valider le RDV

IO Activer l'envoi de I'ordonnance créer le modéle de I'ordonnance

D Afficher les créneaux fonction de la date demandée ?

Color #a43434
Définir les conditions de prise de RDV Annuler Sauvegarder et fermer

E contact@clikodoc.com @ www.clikodoc.com CGU CGU ML

Pour intégrer ce nouveau rendez-vous a votre emploi du temps, toujours dans

E GESTION DE L'AGEN } . )
sélectionnez l'onglet emploi du temps.

—
g

Cliquez sur le bouton crayon modifier du temps 7 en face de 'emploi du

temps a modifier
%0:@: @' = } % HOSPICE Rodolphe v Q Qo 11 FR

Rdv annulés RDV extras Créneaux bloqués Paramétrer les rendez-vous Emploi du temps Emploi du temps libre Visibilité de I'ET
Q_  Rechercher Créer ET normal

Professionnel de santé Nom de I'ET Action

Dr DEMO Radio demo mobile Vd o
Dr DEMO Rodolphe DEMO Lieux 1 /7 = 0
Dr DEMO Rodolphe Planning Ortho /s = 0
Page: 1 - 1-150f 15
[ contact@clikodoc.com @ www.clikodoc.com CGU CGU ML
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(a?;g; 8 o,‘ ) ‘\ HOSPICE Rodolphe v Q Qo 11 FR

RDV extras Créneaux bloqués Paramétrer les rendez-vous Emploi du temps Emploi du temps libre Visibilité de I'ET
Q  Rechercher Créer ET normal

Cabinet Lieux 2

X

Type Lundi Mardi Mercredi = Jeudi Vendredi samedi dimanche
—

— — — — —
— — — — — —

Consultation Générale ® ® ® @ ® ® C)

07:00 -
12:00

13:00 -

X contact@clikodoc.com & www.clikodoc.com CcGU CGU ML

ajoutez les créneaux du nouveau rendez-vous en cliquant sur le bouton @ .

Cenerez les créeneaux et sauvegardez les modifications pour valider votre choix.
Copiez/collez sur les différents jours ou différents type de RDV en cliquant sur

. ~ ~ . ﬁ P .. . . P
licobne fleches en sens contraires +— . Vérifiez que les horaires sont appliqués
pour les jours sélectionnés et fermez 'emploi du temps.

14. AJOUTER, PARAMETRER ET APPLIQUER UN AGENDA

Grace aux modules emploi du temps et visibilité de I'ET vous pouvez activer
différents emplois du temps sur différentes périodes. Cette action est souvent

utilisée pour les périodes de remplacement(P 19) gquand le remplacant
n'effectue pas les méme horaires que le titulaire

[™ GESTION DE L'AGENDA , _ ]
Dans puis l'onglet emploi du temps, créez un

nouvel emploi du temps via les boutons Créeer ET normal ou copier.
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@0@: P o s 0@ M0 & /&, HOSPICE Rodolphe  ~ Q & Qo 11 FR

N
RDV extras Créneaux bloqués Paramétrer les rendez-vous Emploi du temps Emploi du temps libre Visibilité de I'ET
Q_  Rechercher Créer ET normal

Professionnel de santé Nom de I'ET

Dr DEMO Radio demo mobile /7 = 0O
Dr DEMO Rodolphe Planning Ortho /s = 0
Page: 1 - 1-140f14
(4] contact@clikodoc.com @ www.clikodoc.com CGU CGU ML

Nommez le nouvel emploi du temps et choisissez le praticien concerné ainsi que
le lieu. Cliquez sur sauvegarder pour confirmer.

Mettre & jour

Nom de I'emploi du temps * ‘

ET du praticien ~ ‘

Lieu (Veuillez sélectionner) -~ ‘

Fermer Sauvegarder

Ajoutez ou modifiez les plages de consultation en cliquant sur + dans la case
correspondante au type de consultation et au jour.
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27/39



clikOdoc

o, . 9. - oy @
B f = s 08B0 & /‘ HOSPICE Rodolphe v Q &) A 1R
Créneaux bloqués Emploi du temps Emploi du temps libre Visibilité de I'ET

demo mobile

Type Lundi = Mardi = Mercredi = Jeudi = Vendredi &= samedi 2 dimanche 2

Lere Consultation 1 ® ® ® ® ® ® ®

Bilan basse vision 1 ® ® ® ® ® ® @

Examen du Fond d'Oeil 1 ® ® ® ® ® ® ®

Fond doeil (Retino photo) 1 ® ® @ ® ® ® @
M contact@clikodoc.com & www.clikodoc.com cGu CGU ML

Entrez les horaires de début et de fin, générez les créneaux et cochez tous ceux
gue vous souhaitez activer.

Horaires Durée (en minutes):

A partir de Jusqu'a
Générer les créneaux
* v : © v ® . : _
v v v

08:00 - 08:30 08:30 - 09:00 09:00 - 09:30 09:30 - 10:00 10:00 - 10:30 10:30 - 11:00 11:00- 11:30

11:30 - 12:00

Fermer Sauvegarder

Copiez/collez sur les différents jours ou différents type de RDV en cliquant sur

. ~ ~ . ﬁ
I'icone fleches en sens contraires +— .

Vérifiez que les horaires sont appliqués pour les jours sélectionnés et fermez
I'emploi du temps.
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(a?@: P o,’ - /‘ HOSPICE Rodolphe Q & Qo 11 FR

—
RDV extras Créneaux bloqués Paramétrer les rendez-vous Emploi du temps Emploi du temps libre Visibilité de I'ET
Q_  Rechercher

1ére Consultation 1 [©) @ [©) [©) ©) [©) ®
0s00- #  osoo- /A 0s00- #  ozo0- /  o0s00- A
14:.00 = 14:.00 = 14:00 = 14:.00 = 14:00 =
[w] g o g [m}
Bilan basse vision 1 @ @ @ @ @ @ @
1500-  # 1400-
16:00 = 16:00 =
] [w]
B contact@clikodoc.com @ www.clikodoc.com CGU CGU ML

I faut maintenant configurer les périodes d'activation de I'emploi du temps.

, (™) GESTION DE L'AGENDA i S
Toujours dans cliquez sur I'onglet visibilite de I'ET.

Sélectionnez le professionnel puis cliquez sur un jour du planning (peu importe
lequel).

Les ou I'emploi du temps s'affiche, sélectionnez la période d’activation de I'emploi
du temps dont il est question.

Définir son emploi du temps

Sélectionner I'ET 02/02/2022 o} ‘ 02/02/2022 ] ‘

ET existants

§  Rony | 030012022 ] ‘ 15/11/2022 o} ‘

Fermer

Manuel d'utilisation de la plateforme clikOdoc
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Vous pouvez a tout moment modifier une période ou supprimer la visibilité d'un
emploi du temps.

P se’romo s

Professionnel de santé Année
( DEMO Rony X ( 2022~

JANV. 2022 ¥ < > FEVR.2022 ¥ < D MARS 2022 ~ < >

AVR. 2022 ¥ < >

i
JANV. 1 2 FEVR. MARS

AVR. 1 2
21 [ 7[> o < 11> |« = [c QR+ = 2+ |2 <]
g (5 o] [oTo]o
o DODENEE DEDDnoD
' [ | [ | | | N (N SN N | [ | m

E contact@clikodoc.com @ www.clikodoc.com CGU CGU ML

15. MODIFIER LES PARAMETRES D'AFFICHAGE DE L'AGENDA

el REFERENCES , Vous trouverez plusieurs onglets qui vous permettent de

modifier un certain nombre de paramétres généraux et/ou individuels.
Lorsque vous paramétrez un onglet - il est imperatif de le sauvegarder - avant de
passer a un autre onglet ou de fermer la fenétre.

references

< ses iné ¢ i Rendez-Ve étres d'impressi étres du pratici Info secrétari Info patients P>

(— Praticien affiché par défaut*

DEMONSTRATION Généraliste - Q Afficher des plages de durée (en min)
Découpage en min
— Type de RDV par défaut™ ( 15 ‘
Consultation Générale - w L
— Rendre invisible (cochez) @D Horaires
dimanche - \ — A partir de — Jusqu'a
07:30 17:00 \
— Vue de I'onglet Calendrier*
Semaine v , .
. Créneau partiellement
Créneau complet .
libre
@ Afficher les icones de réponse Créneau libre Créneau bloqué

Q Utiliser les couleurs de RDV sauvegardés dans les paramétres
@ utiliser la recherche rapide @

Sauvegarder les paramétres du planning
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Préférences

< &fé éné c i étres d'impressi étres du pratici étari Info patients
|
Praticien(s) affiché(s) par défaut*
( DEMONSTRATION Gynécologue v Q Afficher des plages de durée (en min)
Découpage en min

Type de RDV visibles* ’/ 15
(Visite a domicile, Consultation Générale, Examen dentaire, Téléconsultation, Consu... ¥ ‘

Rendre invisible (cochez) Q Horaires
{ dimanche v ‘ A partir de
’/ 07:00

(— Voir les RDV de statut*

Semaine h¢

— Vue de I'onglet Rend . w

Réservé, Confirmé, Arrivé, Absent

@ Afficher les icones de réponse

Sauvegarder les parameétres du calendrier

COMMUNICATION

1. ACCEDER A CLIKOCHAT ET COMMUNIQUER AVEC VOS PAIRS

Accédez a CLIKOCHAT (messagerie instantanée et sécurisée entre professionnels

de clikOdoc) par 3 facons : I'icéne Chat % dans I'en-téte ou via I'appli mobile
clikOdoc PRO téléchargeable sur votre smartphone.

Une fois que vous avez cliqué sur % Choisissez le professionnel qui adresse le
message.

Sélectionnez votre confrére en tapant son nom ou votre secrétariat par exemple.

Rédigez votre message, faites des messages audio grace au micro ,
partagez vos documents et cliquez sur envoyer ou sur la touche entree de votre
clavier.
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Pro DEMO Rony DEMO Rony - O DEMO Radio

GX Démarrer une conversation )

»
-ﬂl DEMO Radio

22/12/2021 11:04

‘. DEMO Rodolphe 22/12/2021 11:04

) (Bonjour >)

2. AJOUTER MES INSTRUCTIONS, VISIBLES PAR LE TELESECRETARIAT

Ajoutez / modifiez vos instructions pour le secrétariat via PREFERENCES §

Cliquez sur longlet info secrétariat. Choisissez le praticien et rédigez les
informations.

Parameétres X

< Rendez-Vous Paramétres d'impression Parameétres du praticien Info secrétariat Info patients >

( Praticien sélectionné *

DEMO Radio

Information concernant votre pratique (visible par votre télésecrétariat)

(_’(_)BIMpx v Avaevy =

1l
il
N
Il
v
Inl

Sauvegardez et fermez la fenétre.
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3. CREER ET GERER DES MISSIONS

Via en en-téte, cliquez sur creer une Mmission.
Créez, modifiez et suivez votre liste de taches.

B & s\ HOSPICE Rodolphe v Q e A 1R
j 3 [ Professionnel de santé Rendez-vous souhaité
— DEMO Rodolphe v [ Consultation Générale v
{ /' Ajouter un événement au calendrier ﬂ >
4 Créer une mission » mer. jeu. ven. sam.
& E @ o5 > QO oo > Q0 oo > Q0 ogor > 0

07h 2 Ajouter un patient & la liste d'attente
7:10

720 oy . )
.+ Créer un patient

730 = P

7:40

7:50 E Réserver votre rendez-vous ici

08:00 Lieux 2

08h &

£10 08:151 Li 1
520 (N
[SRe(ONO8:301 Lieux 1
8:40 -

08:458 Lieux 1
o5 (AR
[ M09:00" Lieux 1

9110 e ———

09:00 Lieux 1 09:00 Lieux 1

|
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Créer une mission

Auteur

DEMO Radio

Destinataire

DEMO Rony rony@clikodoc.com

(" Patient

Rony ETILE rony.etile24@gmail.com +596696332605 X

Choose File Browse

Titre de la mission *

test

Fermer Créer une mission

Les missions sont réparties dans 4 colonnes fonction de leur statut : a faire ; en
cours ; terminées ; archivées

4. ADRESSER UN PATIENT

. 9 MES CONFRERES <
Via , retrouvez vos confreres en recherchant par nom ou

spécialité. Dans la colonne ACTION cliguez sur le bouton adresser un patient
Sélectionnez votre patient et remplissez les champs nécessaires.

Ajoutez des documents via l'icbne telechargement et validez en cliquant sur
confirmer.

° 7\
S f s ﬁo s 030 & /‘. HOSPICE Rodolphe v Q g Qo 11 FR
Region

Q_  Rechercher Tout

Professionnels de santé Spécialité Ville Action
<

EUGENE Steven Meédecin généraliste Le Morne-Rouge
"]
=

EYCHENNE Margaux Médecin généraliste Riviere-Salée
@
2 FIGARO Elodie Psychologue Sainte-Anne

Page: 2 - 51-100 of 255 < >
E contact@clikodoc.com @ www.clikodoc.com CGU CGU ML
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% PATIENTS ADRESSES . . .
Dans , retrouvez la liste des patients qui vous sont

adressés par vos confreres et cliquez sur adresser un patient pour effectuer
'action comme décrite ci-dessus. |l faudra sélectionner le confrére concerné.

Si votre confréere n'est pas inscrit sur clikOdoc, renseignez ses coordonnées et
clikOdoc lui enverra un email lui expliquant votre démarche et les coordonnées
du patient concerné.

(aoq@: 8 o/ B\ EO & % HOSPICE Rodolphe v Q Qo 11 FR

Adressés & moi Adressés par moi Adressés par email

Q_  Rechercher

Date Patient Au pro

Venant du cabinet Statut Action

<
& 2021-01-20 08:07:13 HATOT Caroline Dr Sophie DEMO Pending =)
0 ; < ;
2021-01-20 08:07:12 HATOT Caroline Dr Sophie DEMO Pending <)
2021-01-20 08:07:11 HATOT Caroline Dr Sophie DEMO Pending <)
Page: 1 - 1-150f71 >
E contact@clikodoc.com @ www.clikodoc.com CGU CGU ML

5. ENVOYER UN DOCUMENT MEDICAL

Envoyez un document médical :

a. Via un RDV existant

Pour transmettre un document médical a votre patient, cliquez sur l'icbne
dans la fenétre d'info du RDV.
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Rony ETILE @ Créer un doublon X

06-01-2022 08:15 & 08:30
0696332605
rony.etile24@gmail.com

Téléconsultation
Rodolphe DEMO

Lieux 1

8 HOSPICE Rodolphe

B v & & X £
& 0 8 mfo]s 0O =

Sélectionnez ensuite le type de document concerné, les informations a
transmettre au patient. Pour valider cliquez sur télecharger et sauvegarder. Le
patient recoit un email (sous condition que son email soit correctement
renseigné) l'informant de la présence de nouveaux documents dans son espace.

Attacher un document a ce RDV

Patient : Rony ETILE
Rendez-vous : 08:15 ¢ 08:30

Date du rendez-vous : 06-01-2022

‘ Sélectionner le type de document que vous souhaitez envoyer

Autre I Urgent

Annotation 2020-06-08 120837.png

Commentaire

Fermer Télécharger et sauvegarder

b. Viale menu de I'en-téte

Cliqguez sur licbne “action rapide” puis envoyer un document dans l'en-téte.
Sélectionnez le patient, le document et comme au paragraphe ci-dessus
renseignez les champs nécessaires avant de valider.
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B GoogleDo: X | B Manueldu x Clikodoc X Clikodoc X | Clikodoc X | Clikodoc X | G EVENEMEN X | LM Meet-iou X | + v X
&« C @ dlikodoc.com/agenda ® e :
ii Applications [l Présentation du Par... [l © tancerlaréunion-.. (@) Lancer laréunion-.. @ Nouvel onglet Clikodoc Liste de lecture
. . .9, _ o
B $ s s 0830 & _ ¥ HOSPICE Rodolphe v Q am) a5 1R
J € Envoyer un document j s [ Professionnel de santé Y ( Rendez-vous souhaité
DEMO Rodolphe v Consultation Générale v
{ /’ Ajouter un événement au calendrier 5 >

@Creerunemission £ @ Org/eorl @ > @ Ojg/lgl @ > ® va,g'l @ > @ gg/rgl @ > ®

07h 2 Ajouter un patient & la liste d'attente
7:10
7:20
7:30
7:40
7:50 E Réserver votre rendez-vous ici
08h [&
8:10

08:151 Lieux 1 3 i
20

[SR(ON08:301 Lieux 1 08:301 Lieux 2

B840 08:451 Lieux 1
8:50

[EM09:00 Lieux 1

2+ Créer un patient

08:00 Lieux 2

|

08:00 | Lieux 1
08:15 Lieux 1
09:00 Lieux 1

910 rr—— ~ o e———
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AP Taper ici pour rechercher

6. ENVOYER UN SMS OU UN E-MAIL MANUELLEMENT

. . ﬂ COMMUNICATION . .
Sélectionnez puis I'onglet Envoyer un SMS ou Envoi

d'e-mail selon votre besoin. Le processus est ensuite le méme.

(aozg: & o/’ 0 ®m e & * HOSPICERodolphe ~  Q_ (o) Qo 1R

SMS historique Email historique

Q_  Rechercher

Date Professionnel de santé Patient Envoyé a Status Texte SMS

Bonjour Patient Rappel des
2 détails de votre RDV dont la
CONFIRMATION est
OBLIGATOIRE ?7:7:31/12 7
@ :11h15 ?: Dr DEMO
Rodolphe ?: 1 avenue lieux
2 197200 Fort-de-France
CONFIRMEZ ce RDV en
répondant & ce message en
B X .

Page: 1 v 1-150f515 >

X contact@clikodoc.com & www.clikodoc.com CcGU CGU ML

Sélectionnez le professionnel de santé émetteur, les destinataires. Recherchez les
patients individuellement et cochez l'option uniquement aux patients recherches.

Attention si vous sélectionnez l'option tous les patients et confirmez celle-ci
cela enverra votre message a toute votre base de patients.
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Des surcolts importants pourraient alors s’appliquer en fonction de votre
abonnement.

Attention I'envoi de SMS se fait par segment : c’est a dire que 1 segment =1
SMS. En d’autres termes, si votre texte rédigé se décompose en 3 segments
pour chaque patient touché, 3 SMS seront comptabilisés.

Des surcolts importants peuvent alors en découler. Réduisez au maximum le
nombre de segments.

Les caractéres spéciaux comme “A" augmentent le nombre de segments.

Validez votre envoi en cliquant sur envoyer.

%05@: & o/‘ 0B e & /‘. HOSPICE Rodolphe v Qe Qo 0 FR

SMS historique Email historique

Envoyer un sms @

<
Envoyer &*
&
D Uniquement aux patients recherchés
@ I Patient ayant un rdv de statut
Message *

B contact@clikodoc.com @ www.clikodoc.com CGU CGU ML

(a?:@: P o s 030 & /‘ HOSPICE Rodolphe  ~ Q &3 Qo 11 FR

SMS historique Email historique

Envoyer un sms @

<
2 Total () caracteres. Total () segments de sms
@ Veuillez vous assurer que le destinataire sélectionné est le bon avant de cliquer sur "envoyer".
Vous ne pouvez pas envoyer plus de 100 SMS d la fois. Veuillez contacter Rodolphe au 0696017994 pour valider I'envoi
X svp.
B Envoyer
B contact@clikodoc.com @ www.clikodoc.com CGU CGU ML
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AUTRES

1. VOIR MES STATISTIQUES

Sélectionnez g SV IS et modifiez les parametres pour visualiser et

affiner votre recherche.

(4] (4]
[a) :@' @ ’ m ] m = y ﬁ\ HOSPICE Rodolphe v Q (pug Qo 11 FR
Statistiques

o
=

électionnez les dates * ( Période (- Professionnel de santé
@ 30 derniers jours h 23/12/2021 - B ‘ DEMO Radio X Rendez-vous souhaité X

RDV PRIS RDV ANNULES ABSENTEISME
w
~

E contact@clikodoc.com @ www.clikodoc.com CGU CGU ML

2. AJOUTER UN PROFESSIONNEL AU CABINET
Avant l'ajout d'un nouveau professionnel, contactez I'équipe clikOdoc, car

cette manipulation ouvre la facturation d’un nouvel abonnement.
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	AGENDA 
	1.​ PLACER UN RENDEZ-VOUS EN TANT QUE PROFESSIONNEL 
	2.​ COMPRENDRE LES DIFFÉRENTES FONCTIONS RATTACHÉES AU RENDEZ-VOUS 
	3.​ AJOUTER UN PATIENT A LA LISTE D’ATTENTE 
	4.​ ANNULER DES RENDEZ-VOUS 
	5.​ GÉRER SES ABSENCES 
	6.​ BLOQUER ET DÉBLOQUER DES CRÉNEAUX 
	7.​ OUVRIR UNE OU PLUSIEURS PLAGES EXTRA / PONCTUELLES 
	 
	a.​Placer ponctuellement un rendez-vous : 
	b.​Ajouter des extras pour plusieurs types de rendez-vous et/ou plusieurs plages extras. 
	Astuce : Les créneaux extra sont désignés sur le calendrier par un « E » 

	8.​ LANCER UNE TÉLÉCONSULTATION 
	9.​ DONNER L'ACCÈS À MON AGENDA 
	10.​DÉFINIR LES DROITS D'ACCÈS DU TÉLÉSECRÉTARIAT 
	11.​AJOUTER DES REMPLAÇANTS 
	12.​AJOUTER, MODIFIER, ET SUPPRIMER UN ÉVÉNEMENT DU PLANNING 
	13.​AJOUTER ET PARAMÉTRER UN (NOUVEAU) TYPE DE RENDEZ-VOUS. 
	14.​AJOUTER, PARAMÉTRER ET APPLIQUER UN AGENDA 
	15.​MODIFIER LES PARAMÈTRES D’AFFICHAGE DE L’AGENDA 

	COMMUNICATION 
	1.​ ACCÉDER À CLIKOCHAT ET COMMUNIQUER AVEC VOS PAIRS 
	2.​ AJOUTER MES INSTRUCTIONS, VISIBLES PAR LE TÉLÉSECRÉTARIAT 
	3.​ CRÉER ET GÉRER DES MISSIONS 
	4.​ ADRESSER UN PATIENT 
	5.​ ENVOYER UN DOCUMENT MÉDICAL 
	a.​Via un RDV existant 
	b.​Via le menu de l’en-tête 

	6.​ ENVOYER UN SMS OU UN E-MAIL MANUELLEMENT 
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