
L’agenda 

Cahier de rendez-vous informatique  

Constitue une application à part 
entière, quoique intégrée à LOGOSw 

 



L’agenda 



L’agenda 

 Il allie les qualités d'un agenda papier avec celles 
d'un ordinateur 

Vous pouvez grâce à lui, ajouter des rendez-vous, 
les modifier, les déplacer, les supprimer un par un 
ou en groupe, avoir un planning du jour, de la 
semaine, du mois en cours... 



L’agenda 

Multi utilisateurs 
Multi salles 
LOGOSw peut gérer 
les agendas de 
plusieurs praticiens. 
Un même praticien, 
peut gérer 
l'occupation de 
plusieurs salles 



L’agenda 

Configuration  
Deux praticiens  
1 salle chacun 



L’agenda 

Configuration  
Deux praticiens  
3 salles chacun 



Les fonctions liées à l’agenda 
En partie gauche et de haut en bas 

En haut à gauche 3 icônes pour 

Vue journalière 

Vue hebdomadaire 

Vue mensuelle 

 



 
La validation d’un de ces choix fait s’ouvrir 
l’agenda en partie droite selon l’icône 
sélectionné 
Le planning de la journée 
Le planning hebdomadaire 
Le planning mensuel 



 

Planning journalier 
Planning mensuel 

Planning hebdomadaire 

En vue mensuelle, chaque praticien 
possède une ligne distincte, sauf si 
on demande à les regrouper 



 

Pour revenir en arrière sur la dernière action effectuée 
Cette flèche retour permet de revenir sur les différents 

écrans de l’agenda visualisés précédemment 



 

Pour agrandir l’agenda 
Retour à la normale par un nouveau clic sur cet icône 
Cet icône agrandissement/réduction permet de faire 
disparaître toutes les fonctions afin de visualiser 

l’agenda en plein écran 



L’agenda 

Dans la partie gauche de la fenêtre, une 
boîte à outils comporte plusieurs volets 

Un éphéméride 
Le prochain RDV 

Le ou les praticiens 
La liste des patients en attente de RDV 

Les délais d’attente d’un RDV 



L’agenda 

En haut un calendrier qui 
par défaut présente le 

mois en cours par rapport 
à la période affichée 
Pour se placer sur une 
date quelconque qu’on 
pourra choisir dans le 

calendrier 



L’agenda 

Les flèches gauche et droite permettent 
de reculer ou d’avancer d’un mois par 

clics successifs 
Un clic sur un jour du mois fait s’ouvrir 

dans la partie droite la période 
concernée 



L’agenda 

Il est également possible d’accéder à d’autres 
périodes en utilisant la jauge qui visualise les 

mois et située au dessus de la page 
De même on peut utiliser le champ date situé 

au dessous de la jauge 
Le bouton cible Aujourd’hui pour afficher la 

page du jour en cours  



En dessous de la série d’icônes 

Des flèches pour passer à la période 
précédente ou suivante en cliquant sur les 
flèches gauche et droite situées de part et 
d’autre 



Les différents mois proches de la 
période affichée pour y accéder plus 
rapidement 



À la partie supérieure figure le jour, la 
semaine ou le mois en cours 

Vous pouvez passer à la période précédente 
ou suivante en cliquant sur les flèches 
gauche et droite situées de part et d’autre 



En dessous la période du 
planning affichée 

Un calendrier en bout de 
champ pour modifier la 
date rapidement 

Le bouton Aujourd’hui 
permet le retour pour 
se placer sur la date 

du jour 



L’agenda 

Le prochain RDV du jour 
avec possibilité de ne pas 
positionner cette donnée 



L’agenda 

Lorsqu’il y a plusieurs praticiens et/ou lorsque plusieurs 
salles sont utilisées, un combo-box (tout 

ensemble/découpage par praticien/découpage par salle) 
permet de visualiser l’agenda selon les besoins de la 

personne qui le consulte  



L’agenda 
 Tout ensemble permet de visualiser les RDV de tous les 

praticiens du cabinet 

 Découpage par praticien présente les différents praticiens 
avec chacun son identifiant et sa couleur 
 La sélection d’un ou plusieurs praticiens affiche autant de 

colonnes par journée que de praticiens sélectionnés 

 Un sous découpage par salle est proposé et dans ce cas chacune 
des colonnes praticien est subdivisée en autant de salles qu’il 
utilise 

 Découpage par salle présente les différentes salles avec leur 
nom 

 La sélection d’une ou plusieurs salles affiche autant de colonnes par 
journée que de salles sélectionnées 

 Un sous découpage par praticien est proposé et dans ce cas, les 
colonnes de chacune des salles sont subdivisées en autant de 
praticiens qui les utilisent 



L’agenda 

Pour chaque praticien 
Si cette fonction est activée 
Deux pourcentages présentent 

les RDV importants et les 
RDV normaux 

Le praticien concerné 
Le taux de remplissage avec les 

proportions des RDV 
(voir paramètres-utilisateurs-couleurs)  



L’agenda 

Liste d’attente pour 
chaque praticien 

La sélection d’un patient 
en liste d’attente 

affiche le détail du RDV 
à prendre et depuis 
combien de temps il 

attend 



L’agenda 

Possibilité de fermer la 
liste d’attente, tout en 
gardant le nombre de 
patients en attente 

Un clic dans la zone 
liste d’attente fait 
réapparaître la liste  



L’agenda 
Un bouton Calculer les délais d’attente permet de 

connaître le laps de temps écoulé entre la demande 
de RDV et la date du jour du RDV (délais d’attente 
pour avoir un RDV) 

 



L’agenda 

Un bouton A confirmer 
présente les mêmes 
caractéristiques que le 
précédent (calcul les 
délais d’attente) mais son 
activation donne la liste 
de tous les patients dont 
les RDV doivent être 
confirmés 



Partie supérieure 

Créer un nouveau RDV 

Créer une fiche d’appel téléphonique 

Rechercher un RDV 

Créer un SMS de rappel de RDV 

Imprimer l’agenda 

Synchroniser avec Google agenda ou 
Outlook 



Dans la partie supérieure une série 
d’icônes  

De gauche à droite 

Quitter l’agenda 

Créer un RDV 

Créer une fiche d’appel 



Ces deux icônes ouvrent des fiches 
qui se différencient par le nombre 
d’onglets dont elles disposent 

Fiche de RDV 

Fiche d’appel 
téléphonique 



Les fiches d’appels téléphoniques 

Pour créer une fiche d’appel à 
renseigner lors de l’appel 
téléphonique d’un patient 

Voir fichiers Accessoires : fiche 
d’appel téléphonique et gestionnaire de 
fiches d’appels téléphoniques 



Les RDV peuvent concerner 
Des patients faisant partie du fichier LOGOSw 

Des nouveaux patients 

Des tiers pour des raisons professionnelles ou personnelles 

Fiche de RDV 

Fiche d’appel 
téléphonique 



L’onglet Coordonnées reprend ou permet de 
noter l’état civil de l’appelant  

 S’il s’agit d’un patient de votre base, il suffit de taper les 
premières lettres de son nom pour qu’apparaissent la liste des 
patients LOGOSw qui peuvent correspondre 

 Un double clic sur l’un d’eux permet de le sélectionner 

 Un petit fichier situé en bout de ligne permet d’ouvrir son 
dossier 

Fiche d’appel 
téléphonique Fiche de RDV 



L’onglet Coordonnées reprend ou permet de 
noter l’état civil de l’appelant  

 S’il s’agit d’un nouveau patient, à la place du petit fichier, un 
icône + vert vous proposera à condition qu’un RDV soit donné, 
de créer et de renseigner un nouveau dossier patient 

Fiche d’appel 
téléphonique 

Fiche de RDV 



 L’onglet Détails  

 Permet de savoir si l’appelant a déjà des RDV 
(point d’exclamation dans l’onglet détails) ou un 
devis en cours  (étoile jaune sur icône travaux) 

Fiche de RDV 



 L’onglet Détails  

 Permet de renseigner les détails du RDV 

Type de RDV 

Statut du RDV 

Date 

Heure de début et de fin 

Durée du RDV 

Notes éventuelles 

Fiche de RDV 



L’onglet Fiche d’appel, sous le nom de 
l’appelant, comporte le nom de la personne 
qui a donné le RDV ainsi que la date et 
l’heure de l’appel 

Fiche de RDV 

Fiche d’appel 
téléphonique 



 L’onglet Fiche d’appel, permet de renseigner le 
motif de l’appel 

 L’ampoule en bout de champ permet de stocker et 
d’extraire les motifs les plus fréquents 

Fiche de RDV 

Fiche d’appel 
téléphonique 



 L’onglet Fiche d’appel 

Viennent ensuite quelques 
appréciations et 
renseignements 
concernant les douleurs  

Fiche de RDV 

Fiche d’appel 
téléphonique 



 L’onglet Fiche d’appel 
 Des remarques sur l’appel peuvent être 

indiquées ainsi que la suite donnée à 
celui-ci 

 Ainsi un appel non suivi d’un RDV mais 
sujet à conseils ou à une demande de 
rappel ultérieur sera conservé 

Fiche de RDV 

Fiche d’appel 
téléphonique 



 L’onglet Fiche d’appel 
 Pour un nouveau texte de suite 

d’appel, un message proposera de le 
conserver comme modèle 

 L’ampoule en bout de champ permettra 
de le réutiliser plus tard ou d’en créer 
ou détruire d’autres 

 

Fiche de RDV 

Fiche d’appel 
téléphonique 



L’onglet Tâche à faire ou créer une tâche 

Permet sans sortir de l’agenda d’ajouter dans 
le GEL (gestionnaire d’événements LOGOSw) 
des tâches à accomplir à partir de la fiche 
de RDV ou de la fiche d’appel 

Fiche d’appel 
téléphonique 

Fiche de RDV 



 L’onglet Tâche à faire ou créer une tâche 

Ces tâches apparaîtront dans l’icône cloche de l’horloge  

Elles sont stockées dans le GEL (voir accessoires GEL) 

Fiche d’appel 
téléphonique 

Fiche de RDV 



 L’onglet Rappel SMS permet de prévoir l’envoi d’un 
SMS avec le numéro de portable à appeler 

 Le SMS peut faire l’objet d’un envoi différé (date 
et heure à préciser) ou d’un envoi immédiat 

Fiche de RDV 
Fiche d’appel 
téléphonique 



 L’envoi de SMS peut autoriser 
ou non une réponse 

 Proposition d’une liste de SMS 
types 

Fiche de RDV 
Fiche d’appel 
téléphonique 



 L’onglet Placer va analyser en cliquant sur Rechercher 
les plages horaires de l’agenda disponibles en 
respectant les disponibilités de l’appelant que vous 
aurez renseignées grâce au tableau proposé  

Fiche d’appel 
téléphonique 

Fiche de RDV 



Lorsque vous placez le 
curseur sur ces plages 
horaires, il vous est 
rappelé que le patient 
n’est pas disponible 

De même les jours 
chômés, les jours de 
repos ou de vacances 
vous sont rappelés  

Les plages horaires interdites  

de l’agenda pour ce patient  

se colorent en rose 



Disponibilités du patient 

Les plages horaires interdites  

de l’agenda pour ce patient  

se colorent en rose 

Clic pour mémoriser avec nom du 
patient et couleur du type de RDV 

et valider 

Cliquez sur une plage disponible 
Un RDV en bleu, de la durée 

demandée se positionne 



L’onglet Historique reprend les modifications 
intervenues dans le RDV et concernant les 
changements de date, d’heure, de salle ou 
de statut 

Fiche d’appel 
téléphonique 

Fiche de RDV 



L’onglet Options permet d’ajouter les 
onglets facultatifs qui n’ont pas été 
initialement choisis lors du paramétrage de 
la fiche de RDV 

Fiche de RDV 



 L’onglet Options permet de créer le dossier dans 
LOGOSw 

De dupliquer le RDV (les mêmes caractéristiques seront 
conservées) 
 Il suffira de choisir une autre plage et de faire glisser le 

nouveau RDV 

 Permet de copier/couper/coller ou de supprimer le RDV 

 

Fiche de RDV 



Dans la partie supérieure une série 
d’icônes  

De gauche à droite 

Rechercher un RDV 

Envoyer des SMS 

Imprimer l’agenda 



Rechercher permet 
de retrouver dans 
une fourchette de 
date et pour 
éventuellement une 
durée de RDV 
donnée et un 
praticien, le ou les 
RDV d’un patient  



Une période 

Un nom 
Une date de 
naissance 

Pour quel 
praticien 

État du RDV 



Le bouton 
Rechercher, si aucun 
nom n’a été renseigné 
auparavant fera 
apparaître la liste 
patientèle et hors 
patientèle (RDV à 
venir et RDV passés) 



Un double clic sur 
une ligne de cette 
liste (ou bouton 
ouvrir en bout de 
ligne) ouvrira la 
fiche de RDV 
correspondante 

Le bouton Voir 
amène l’affichage 
de l’agenda sur le 
RDV 



SMS pour faire des rappels de 
rendez-vous par SMS 

Si vous avez souscrit à ce service, un clic 
sur cet icône ouvre pour chacun des 
praticiens la liste des RDV qui doivent être 
confirmés par SMS 

Possibilité de faire 
un tri par salle 



SMS 

La cible rouge Aujourd’hui pour n’avoir 
que les SMS devant partir le jour 
même  



SMS 

L’utilisation du sélecteur fera 
apparaître uniquement les SMS de la 
période concernée   



La sélection des SMS se fait 
individuellement en cochant la case qui se 
trouve en début de champ ou en utilisant le 
bouton Tout sélectionner 

Un bouton Désélection permet un retour en 
arrière 



L’envoi peut être immédiat ou différé 

Dans le cas d’un envoi différé, il faudra 
rentrer la date et l’heure d’envoi 



Dans la partie inférieure vous retrouverez 
vos différents messages types (voir 
Accessoires - SMS) 

L’ampoule en bout de champ 
permet d’ouvrir une liste de 
données afin de les insérer dans 
le SMS 



Par défaut patients de 
la journée ou période 
affichée 

Pour une autre journée 
ou période 

Utilisation du sélecteur 
 

  Voir fichier envoi de SMS 



Imprimer donne accès aux différents choix 
d’impression de l’agenda, planning de la 
semaine en cours, des jours suivants …… 

Différentes 
données peuvent 
aussi figurer sur 

l’impression 
Une petite image 

visualise 
directement vos 
demandes avant 

impression 



Impression  

Choisir le planning désiré 
Planning de la semaine en cours 

Planning par jour 
Listing  



Impression  

Choisir en cochant ou 
non ce qui doit 
apparaître sur 

l’impression papier  



Impression  

Impression du planning 
Par praticien 

Par salle ou tout 



Impression  

Impression des dates 



Impression  

Impression avec ou non 
les couleurs des RDV 



Impression  

Impression avec ou non 
les couleurs de fond 



Impression  

Orientation de 
l’impression 



Impression  

Choix de 
l’imprimante 



Synchronisation de l’agenda LOGOSw 
avec l’agenda Google ou avec OUTLOOK 

Votre agenda LOGOSw peut être synchroniser et 
ainsi être visible sur un ordinateur, un smartphone …   



Un icône annuler une modification apparaît 
après une modification dans le planning 
(sinon l’icône est invisible) 

 Icône Flèche rouge pour annuler la suppression 
d’un RDV 

Cet icône apparaît lors de la suppression d’un RDV 

 Permet de récupérer le RDV en cas d’erreur 

 



Un icône ″Anonymiser" vous permet de montrer votre 
agenda à l'un de vos patients afin qu'il choisisse une 
plage libre pour son propre rendez-vous 

 L’icône Anonymiser pour masquer les noms des 
patients (noms et photos)  
 

 



Icône outils pour définir les paramètres de 
l’agenda 

Pour paramétrer votre agenda selon votre 
activité 

Voir fichier agenda paramètres 

 
 



Tous les paramètres 
définis dans l'agenda 
s'appliquent au mini 
agenda 

 

 

Mini 
agenda 

Agenda  

Fonctionnement  
similaire 

Voir fichier Paramètres 



Possède sa propre aide en ligne qui 
peut être appelée de partout par la 
touche [F1] ou par un bouton d'aide 
[le point d’interrogation] 
 



Un icône en plus, pour ceux qui 
utilisent le service d’agenda 
externalisé = Icône télésecrétariat 

 



L’agenda 

Vous pouvez grâce 
à lui, ajouter des 
RDV, les modifier, 
les supprimer un 

par un ou en 
groupe, avoir un 
planning de la 
semaine, un 

calendrier du mois 
en cours ….. 



L’agenda permet 

D’ajouter un rendez-vous 

De placer un rendez-vous à partir 
d’une liste de patients en attente de 
rendez-vous 

Clic droit dans une 
plage libre 



L’agenda permet 
 D’ ouvrir le RDV d’un patient 

 De modifier un rendez-vous 

 Copier, coller, couper un rendez-vous 

 Reporter un rendez-vous 

 Noté en salle d’attente un patient 

 Marquer un rendez-vous manqué ou annulé  

 D’ ouvrir le dossier d’un patient 

 Avoir la liste des rendez-vous d’un patient 

 Envoyer un SMS 

 Avoir les détails d’un patient 

 Prévoir de contacter un patient 

 Mettre en liste d’attente un patient  

 Imprimer les étiquettes des rendez-vous 

 Supprimer des rendez-vous un par un ou en groupe  

 Avoir un planning de la semaine  

 Avoir un calendrier du mois en cours  

 Faire une recherche pour un rendez-vous  

 Maîtriser un équilibre entre différentes sortes de 
rendez-vous, selon vos choix personnels … … 

À partir d’une plage horaire libre 

À partir d’un RDV de l’agenda 



L’agenda permet 
De modifier le statut d’un rendez-vous 

De noter la raison de 
l’annulation d’un rendez-
vous 



L’agenda 

Au passage du curseur sur l’horloge 
apparition des RDV de la journée 

Possibilité de connaître les RDV en 
salle d’attente 



L’agenda 

À tout moment une ligne rouge sur le 
planning visualise l’heure actuelle  



Le passage de la souris sur un RDV 

Apparition d’une petite fenêtre 

Avec heure du RDV (début et fin) 

 Le nom du patient si l’on n’a pas demandé de 
masquer les noms des patients 

 La photo du patient si elle existe dans le dossier 



 

5 données 
possibles voir 
paramétrage 



S’il existe un petit drapeau pour le patient  

Commentaire de l’état civil  

Coche dans la case ″Placer une marque 
dans la liste des patients″ 

Il sera présent 



Si on donne par erreur un RDV sur une 
plage horaire déjà occupée 

Message de rappel 

En répondant “oui″  

Possibilité de faire chevaucher des RDV 



L’agenda 

Toutes les modifications des RDV 
peuvent rester disponibles et vous 
pouvez à tout moment connaître le 
remplissage de l'agenda selon vos 
souhaits de gestion  

 



Si le jour sélectionné est férié, le fond de 
page apparaît par défaut, hachuré 

S’il s’agit d’un jour où vous ne travaillez 
pas, le fond de page apparaît par défaut, 
hachuré (couleurs modifiables dans les 
paramètres)  

 


