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1. GERER LES RENDEZ-VOUS

Signature Rendez-vous est un module optionnel intégré a Signature lié d Exchange Hosted et
au calendrier en ligne associé.

Ce nouveau module vous permet :
> De créer des rendez-vous directement de votre dossier Signature en envoyant un mail
de confirmation automatique aux participants du rendez-vous, les rendez-vous associés
se positionnent automatiguement dans votre calendrier Outlook. Parallelement, un
rendez-vous créé dans Outlook pourra éfre associé a un dossier Signature.
> De proposer des dates et heures de rendez-vous par sondage afin de recueillir les
options préférées des participants puis de confirmer le rendez-vous a l'issue.
D’envoyer des confirmations de rendez-vous par SMS.
De disposer d'une plateforme en ligne permettant & vos clients et prospects de
sélectionner une date et heure de rendez-vous que vous confirmerez ensuite.

\VAAY

A savoir :

Le module Signature Rendez-vous est un module payant dont le coUt (hors SMS) est & 9 € HT / mois
et par calendrier. Pour toutes informations complémentaires, contactez votre interlocuteur
commercial ou notre service télévente joignable par notre Welcome par téléphone au 0 825 12
24 36 ou par mail & welcomee@fiducial.fr.

A savoir :

Le fonctionnement du module implique des paramétrages pour les utilisateurs disposant d'un
calendrier Outlook Exchange Hosted. Pour en savoir plus, reportez-vous a la section consacrée
page Erreur ! Signet non défini..

1.1. CREER UN RENDEZ-VOUS CLASSIQUE

Il s'agit ici de créer un rendez-vous dans le calendrier concerné, soit via Signature soit
directement via Outlook.
On distinguera les rendez-vous confirmés des rendez-vous & confirmer.

1.1.1. Création d'un rendez-vous Confirmé

Il s"agit ici de créer un rendez-vous dans le calendrier : aucune validation des participants
n'est nécessaire. Vous créez le rendez-vous directement confirmé car vos interlocuteurs vous
I'ont confirmé oralement, par téléphone ou par mail.

1. Directement du dossier Signature

Dans le dossier Signature, cliquez sur I'icéne Calendrier :

Parapheurs Clients Immeubles Tiers Dossiers Formalités < B
Vente MARTIN / DURAND [2021000136] - ~
« (& Gérer les rattachements dossier ) Voir les contacts Crééle 15/09/2021  Modifié le 17/09/2021
Dossier classique n cours suivi par Jeff DELMAS3 (JDE3) S ilehn—
Mon dossier [ Emails Pidces Actes Comptes Documents Classeurs Rédigerunemail ) [ H
40 éléments i Document Ouvrir le document H
o A — Assainissement
Filtres principaux
Eriquette de Pélément @

Un volet s'ouvre sur la droite.
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mailto:welcome@fiducial.

Il présente la liste des rendez-vous du dossier.
Pour créer un rendez-vous, cliquez sur le bouton + Créer un RDV :

Rédiger un email ﬂ @ G

Rendez-vous dossier X

. Orendez-vous dossier ¢ Actualiser
L Q, saisissez votre recherche Sondajges
annulés
Tous statuts ¥  Dujouretavenir - . Tri chronologique

Plusieurs étapes successives seront nécessaires pour valider le rendez-vous :

1. Indiquez I'objet du rendez-vous :

Rendez-vous dossier X

€ Création d'un nouveau RDV dossier

o Propriétés du RDV

SIGNATURE DE LAVENTE|

o Participants

o Validation

2. Vous pouvez dans la seconde étape définir les participants.

Seuls les participants disposant d’'un email valide sont sélectionnables.
Chaque participant recevra une invitation par email.

Cette étape est optionnelle : vous pouvez ne pas définir de participant.
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Rendez-vous dossier X

& Création d'un nouveau RDV dossiar
o Propriétés du RDV

a Participants

Tout sélectionner
* Vendeur
Mansieur MARTIN Jean Email inconnu
- Acquéreur €
Monsieur DURAND Frangois  Email inconnu

M. et Mme ANTQINE Philip...

Précédent m
o Validation
A savoir :
Pour une personne morale, vous pourrez sélectionner soit le mail de I'entité, soit le mail de son
représentant.
~ Préteur
|:| BANQUE MATIONALE DE PA.. contact@bnp.com -

@ paul.banquier@bnp.com

Pour un fiers, soit le mail de I'entité, soif le mail du ou des interlocuteurs liés au dossier.

A savoir :

En cliguant sur le bouton Ajouter un invité, vous pouvez inviter une personne non identifi€e dans
les rattachements du dossier. Indiquez ensuite un email valide. Plusieurs invités peuvent étre
ajoutés. La création d'un invité ne créera pas de fiche client. Pour retirer I'invité, cliquez sur le
bouton Corbeille :

v Invité €9

chrystel.mauri

W

=
1]

[F=5]
L]
[ |

3. La derniere étape va permettre la validation du rendez-vous :
Par défaut le calendrier proposé est le calendrier du notaire du dossier. Modifiez-le si
nécessaire :
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© vatidation

Créer un RDV Faire un sondage

Le RDV sera directement créé surl'agenda Outlook

Calendrier Philippe ANTOINE

A l'étude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET 61150 LOUGE SUR MAIRE)

Confirme >

Précédent

Le rendez-vous est par défaut Confirmé.

Cela signifie que le rendez-vous est validé, tant dans le dossier, que dans Outlook et aussi
confirmé par mail au(x) participant(s). Vous pouvez choisir I'option A confirmer ce qui
impliquera une validation de la part du ou des participants (voir plus loin le cas d'un rendez-
vous A confirmer) :

Calendrier Philippe ANTOINE -

+od= 22 -ye SERGENT MICHEL BERTHET 61150 LOUGE SUR MAIRE)

A confirme

Définissez ensuite le jour et les heures du rendez-vous puis cliquez sur le bouton + Créer un RDV

Créer un RDV Faire un sondage

Le RDV sera directement créé sur l'agenda Outlook

Calendrier Philippe ANTOINE -

Al'étude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET 61150 LOUGE SUR MAIRE)

Confirmé -

01/10/2021 Début 10:30 - Fin 12:00

Précédent

A savoir :
Signature vous indique une impossibilité de planifier le rendez-vous dans le cas ou aucun créneau
n'est disponible ou qu'un rendez-vous a déja été fixé sur le créneau choisi :

Aucun créneau n'est disponible pour ce jour la

Signature indique que le rendez-vous a €té crée avec succes :
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RDV créé avec succés
bliser les filtres

Que se passe-t-il a I'issue de la création du rendez-vous ?

Dans le dossier, le rendez-vous se positionne dans la liste des rendez-vous du dossier en statut
Confirmé :

Rendez-vous dossier

1 rendez-vous dossier

Q Saisissez votre recherche

Tous statuts

Rédigerunemail () @ 0

Du jour et & venir

X
¢ Actualiser + Créer un RDV

Sondages
annulés

. Tri chronologique

SIGNATURE DE LA VENTE

Wendredi 01/10/2021 10:30 - 12:00

(@ confirmé ) 2

Q Al'étude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET 61150 LOUGE SUR MAIRE)

22 Philippe ANTOINE <philippe.antoine@fiducial.net=

Dans le calendrier Outlook de I'utilisateur concerné, le rendez-vous se positionne en statut

confirmé (barre bleue I) :

Fichier  Accuell  Enwoi/réception

O Q 8

Progammer  Commencerls  Nowvele | Nouvelle

B i &=

Mouveau  Mouvelle Nouveaux
rendez-vous séunion &léments ~

Houreay

< septembre 2021
LU MA ME JE VE

o1 o2 3
& 7 8 9 W
BoW BT

>
[

N B AUBE

AN o |

octobre 2021

LW MA ME JE VE SA

12
4 5 8 7 8 8
N o2 1@ M5 e

wW A A 2 E

% % 7 BN

(8] Mes calendriers

']

=] Calendrier - p1VIpDE antoine.99995...

(] Cakendrier - Fichier de don

ndes Outlo

Dossier  Affichage  Compléments  Aide

<

= | réunien | réunien Team:

Zoom Teamviewer | Réunion Teams

=

Aujourd hui 7 prochains | [ Jour
Jaurs de travail

Attein

U= EE B

dre

Avjourdhui | ¢ | > 28 septembre - 3 octobre 2021

mardi

28

mercred;

29

Semaine Semaine Mois _ Affichage
Planification

Qrganiser

Jeudi
30

8 ..2..2.0 .04 &

Groupesde | Enwoyer e calendrier Partager be Publier en Autorisations

ealendrier = calendriers ~ par courier calendrier higne = du calendrier

Gérer les calendriers Partager Recnercher

 Leservice météo n'est pas disponible

vendredi samedi dimanche

1 oct. 2 3

SIGNATURE DE LA VENTE
AT étude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET
£1150 LOUGE SUR MARE)

B dowr v

Le double clic sur le rendez-vous indique que le rendez-vous créé provient du dossier Signature
et est consultable en ligne :
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SIGNATURE DE LA VENTE - Rendez-vous

| Importance haute

Fichier ~ Rendezvous  AssistantPlanfiication  Insertion  Formatdutexte  Révision  Aide Q  Rechercher des outils adaptés
. .
m [E] Calendrier E a ¢ ;:J'r = Afficher comme: [l Occupéte) |~ O EE ke 0 gj )

Supprimer _y X Programmer | Réunion Réunion Inviter Périodicité | Classer Dicter | Compléments Outils
Transf ~ R 1z 15 ite -
ransférer oD || ok Teams. L Rappe minutes ~ |, Importance faible Office d'apprentissage
Actions Zoom TeamViewer | Réunion Teams | Participants Options Indicateurs Voix Compléments Immersion Signature ~
Attacher un élément M
e SIGNATURE DE LA VENTE
Enregistrer A quel élément voulez-vous lier le contenu ?
8 Fermer Heure de début wven. 01/10/2021 ﬁ 10:30 - [] Journée entiére [ ] @ Fuseaux horaires
Hewedefn | ven0li02021 || 1200 «| O Rendre périodiaue Hechereiepuneloment
2 Rechercher un dossier (>

Emplacement | A I'étude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET 61150 LOUGE SUR MAIRE) Dossiers récents

[-] FIDUCIAL

[] DURAND / ANTONELI

[ Signature

[ DURAND / MARTIN

[ ANTOINE / CALONE

[) TDF JDE UNIVERSITE (THOMAS / ABRICOT)
] KLEIN/ DUPONT

[ DURAND / MARTIN

[7) de MADAME EVELYNE DUFAU NEE DAIGREMONT
[] TEST MICEN RBE

Pour voir les informations sur ce ROV ou le modifier, cliquez sur : http://wwuw.vyte.in/events/6155b54274d6f16865265da9

B Liaisons Signature

Fermer

Aucun dossier n'est lié

Dans le calendrier en ligne
Signature...

accessible par un double clic sur le rendez-vous dans le dossier

Rédiger un email

L0068 O

Rendez-vous dossier X

1 rendez-vous dossier G Actualiser e =gl
& rechercha Sondages
) annules
Tous statuts ~*  Dujouretavenir - . Tri chronologique
SIGNATURE DE LAVENTE ® confimé ) 3

...on refrouve le détail du rendez-vous (date, heure et lieu de rendez-vous).
Cliquez sur le bouton Vue calendrier pour voir le rendez-vous dans la vue Calendrier en ligne.
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f«jmf-twu. RDVs Ma Page Vyte [ o I +Créerul|RM
SIGNATURE DE LAVENTE cssite

@ Date B
[ samun ]

Demain

Refuser
+ Inviter quelqu'un

+ Proposer une date

@ Lieu

@ Alétude (30 rue SERGENT MICHEL
BERTHET 61150 LOUGE SUR MAIRE)

<+ Proposer un lieu

2. Directement du calendrier Outlook

Dans Outlook et dans le calendrier concerné, créez un rendez-vous.
Dans la fiche du rendez-vous, indiquez :
> Le statut Occupé (Correspond & un statut Confirmé).
> Le titre du rendez-vous.
> Les dates et heures de rendez-vous.
> Le lieu du rendez-vous (Emplacement).
Cliguez sur le bouton Lier pour attacher le rendez-vous au dossier Signature concerné :

RDV CONSEIL - Rendez-vous

Fichier ~ Rendezwous  Assistant Planfficaion  Inserion  Formatdutexte  Révision  Aide @ Rechercher des outils adaptés
. o q
T & cuendiier a T3] 5 | Raficher comme: Hocanete - {_y | BE & it Y & 0
— | Importance haut: -
Supprimer X Programmer Réunion Réunion Inviter Périodicité | Classer * | Poroncehalte | pier | Compléments Outils
— Transférer ~ ° L Rappel: Aucun - .
uuuuuuuuuu n lig Team: ~ ., Importance faible Office d'apprentissage | [un
Actions Zoom TeamViewer | Réunion Teams | Participants Options Indicateurs Voix Compléments. Immersion Signature ~
= Attacher un élément
Enregistrer
& Fermer 1400 v [JJounéeentiere [ @ Fuseaux horaires
15:00 ~| O Rendre périodique
Nurr
Emplacement | A létude Crés
B Liaisons Signature
) < Précedent v Lier
Aucun dossier n'est lié

A savoir :
Les régles d'invitation restent conformes au fonctionnel Outlook. A la différence des rendez-vous

créés via le dossier Signature, la gestion des invitations est réalisée par Outlook si vous utilisez la
fonction Inviter :

DOSSIER UTILISATEUR — SIGNATURE RENDEZ-VOUS 9



RDV DE SIG|

Fichier Rendez-vous Assistant Planification Insertion Format du texte Révision Aide
= - ')
m [] Calendrier E a * P—{l, = afficher comme: [ 0car
Supprimer = e © Progra'mmer Réunion Réunion Inviter ,D_.Rappel: Aucun
une réunion enligne Teams
Actions Zoom TeamViewer Réunion Teams Participants QOptions

)| Li¢ & Signature

Titre RDV DE SIGNATURE

RDV CONSEIL - Rendez-vous

Fichier ~ Rendez-vous  Assistant Planffication  Insertion  Format dutexte  Révision  Aide Q  Rechercher des outils adaptés
= Il . ' OO & erive /J &
@ [ Calendrier a a % % S asficher comme: [ Occupéte) ~ {_} o | S @ A )
Supprimer . Programmer | Réunion | Réunion Inviter Periodicité | Classer = Dicter | Compléments Qutils Attachera
—> Transférer ~ " L Rappel: Aucun . X
| uneréunion | en ligne Teams v | Importance faible Office d'apprentissage | un dossier
Adtions Zoom TeamViewer | Réunion Teams | Participants Options Indicateurs Voix Compléments Immersion Signature A~
| ¢ signature
Ttre RDV CONSEIL
Enregistrer
& Fermer Heure de début | ven.01/10/2021 =] 100 w| [louméeentiere [] & Fuseaux horaires
Heure de fin ven.01/10/2021  F|| 1500 w| O Rendre périodique
Emplacement | Alétude
= Liaisons Sighature
[ MARTIN / DURAND
Le rendez-vous se crée dans le calendrier Outlook :
Aujourd hui > 28 septembre - 3 octobre 2021 ~ Leservice météon'est pas disponible  [=] Jour v
mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche
28 29 30 1 oct. 2 3
09:00 -
10:00
SIGNATURE DE LA VENTE
A I'étude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET
1100 61150 LOUGE SUR MAIRE)
12:00
13:00
14:00 RDV CONSEIL
Al étude
15:00
16:00

Dans le dossier Signature, accédez a la liste des rendez-vous.
Le rendez-vous est affiché avec un statut Confirmé :
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Rédiger un email a 9 O

Rendez-vous dossier X
2 rendez-vous dossier ¢ Actualiser
Q, saisissez votre recherche Scnda’ges

annulés
Tous statuts ¥  Dujouret 3 venir - . Tri chronologique
SIGNATURE DE LAVENTE (® confirmé ) H

[Z] Vendredi 01/10/2021 10:30 - 12:00
9 Alétude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET 61150 LOUGE SUR MAIRE)

& Philippe ANTOINE =philippe.antoine@fiducial.net>

RDV CONSEIL

B Vendredi 01/10/2021 14:00 - 15:00
Q Alétude

& Philippe Antoine <philippe.antoine.99995@allegoria.fr>

A savoir :

Pour les rendez-vous créés directement dans Outlook, il n'est pas possible, d la différence d'un
rendez-vous créé dans le dossier Signature, de réaliser un sondage ou de confirmer le rendez-vous
par SMS. Le menu dédié est dans ce cadre grisé a la différence d'un rendez-vous créé
directement dans le dossier Signature :

SIGNATURE DE LA VENTE (@ confimé) 1

1 Vendredi01/10/2021 10:30 - 12:00
@ Al'étude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET 61150 LOUGE SUR MAIRE)

& Philippe ANTOINE <philippe.antoine@fiducial.net=

RDV CONSEIL (& confirmé )

Vendredi 01/10/2021 14:00 - 15:00
Q Alétude

& Philippe Anteine <philippe.antoine.88988@allegoria.fr=

1.1.2. Création d'un rendez-vous A confirmer

Un rendez-vous A confirmer est un rendez-vous qui sera & confirmer par le ou les participants.
Dans I'afttente de la confirmation, le rendez-vous sera déclaré dans le calendrier Outlook en
option et donc & confirmer. Dans le dossier Signature, le rendez-vous sera déclaré également
A confirmer.

1. Directement du dossier Signature

La création d'un rendez-vous A confirmer suit les mémes principes que le rendez-vous
Confirmé (pour plus de détail sur la création de base du rendez-vous, reportez-vous a la page
3). La différence réside dans I'information du rendez-vous par mail adressé aux participants
impliquant leur validation optionnelle. En effet, vous pourrez toujours confirmer un rendez-vous
sans validation et retour des participants.

Dans le dossier Signature, cliquez sur I'icéne Calendrier :
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Parapheurs Clients Immeubles Tiers Dossiers Formalités @ 8

Vente MARTIN / DURAND [2021000136] —— ~ X .
« . (R Gérerles rattachements dossier | Voir les contacts Crééle15/09/2021 Modifié le 17/09/2021 Modifier
Dossier classigue en cours suivi par Jeff DELMAS3 (JDE3) = S

g e bellé Dermitre modit. 4 Assainissemen t

Filtres principaux
D— i ) Eiquette de Pétément @

Cliquez sur le bouton + Créer un RDV et indiquez I'objet du rendez-vous.
Cochezle ou les participants dans I'étape 2.
A I'étape 3, définissez le calendrier, les dates et heures de rendez-vous et choisissez I'option A

confirmer :

I € Création d'un nouveau RDV dossier
° Propriétés du RDV

o Participants
© vatidation

Créer un RDV Faire un sondage

Le RDV sera directement créé sur I'agenda Outlook

Calendrier Philippe ANTOINE -

Al'étude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET 61150 LOUGE SUR MAIRE)

A confirmer

04/10/2021 B Début 10:00 ~ - Fin 11:00 ~

LICLEN IS + Créer un RDV

Signature indique que le rendez-vous a été créé avec succes :

RDV créé avec sucocés
pliser les filtres

Que se passe-t-il a l'issue de la création du rendez-vous ?

Dans le dossier, le rendez-vous se positionne dans la liste des rendez-vous du dossier en statut
A confirmer :
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Rendez-vous dossier

3 rendez-vous dossier (VIYSOEICI + Créer un RDV
- Sondages
Q s 5
annulés
Tous statuts ¥  Dujouretavenir - ® i chronologique

SIGNATURE DE LAVENTE

Confirmé :) :

5] Vendredi01/10/2021 10:30 - 12:00
@ Al'étude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET 61150 LOUGE SUR MAIRE)

A& Philippe ANTOINE <philippe.antoine@fiducial.net=

RDV CONSEIL

[] Vendredi01/10/2021 14:00 - 15:00
9 Alétude

A& Philippe Antoine <philippe.antoine.28898@allegoria.fr=

SIGNATURE PROCURATION :

(2 Lundi04/10/2021 10:00 - 11:00
@ Al'étude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET 61150 LOUGE SUR MAIRE)

& 2 participants

Dans le calendrier Outlook de I'utilisateur concerné, le rendez-vous se positionne en statut

Provisoire (barre hachurée bleue 7) :

'S =

Fichier ~ Accuel  Envoifréception  Dossier  Affichage  Compléments  Aide
[ : e
D> 0 8 8 @ o [al= - B &
Nouveau Mouvelle Nouveaux | Programmer — Commencerla Nouvelle Mouvelle Aujourd'hui 7 prochains | | Jour | Semaine Semaine Mois  Affichage OQuvrirle  Groupesde | Envoyerle calen
rendez-vous réunion éléments~ | uneréunion v réunion instantanée ~ réunion réunion Teams Jjours de travail Planification | calendrier~ calendriers ~ |par courrier
HNouveau Zoom TeamViewer| Réunion Teams Atteindre ] Organiser G Gérerles calendriers
<
< septembre 2021 > Adjourdhui | < || > | 4 - 8 octobre 2021
LU MA ME JE VE SA DI
0 03 1 2 3 4 5 lundi mardi mercredi
6 7 8 6 10 11 12 4 5 6
13 14 15 16 17 18 19
2 21 2 B M BB 09:00

27T 28 ZSE

10:00 7 OPTION: SIGNATURE PROCURATION
% AVétude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET 61150

octobre 2021 ; LOUGE SUR MAIRE}
W MA ME JE VE SA DI 11:00
1 2 3

Voftre client recoit un email comme ci-dessous.
Il cliquera sur le bouton Donner mes préférences pour confirmer le rendez-vous.

DOSSIER UTILISATEUR — SIGNATURE RENDEZ-VOUS 13



Bonjour, Philippe ANTOINE vous invite a

SIGNATURE PROCURATION

proposer une nouvelle date

M Date

lundi 4 octobre 2021 - 10:00 - 11:00 heure de Paris

©Q Lieu

A I'étude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET 61150 LOUGE SUR
MAIRE)

=

t 2 participants

M. et Mme ANTOINE Philippe et CHARET Chrystel -
philippe.antoine@yahoo.fr

Philippe ANTOINE - philippe.antoine@fiducial net

Lorsque votre client aura confirmé le rendez-vous, vous recevrez un email de confirmation
comme ci-desssous :

©

Votre RDV est confirmé:

SIGNATURE PROCURATICON

9 Date

¥  lundi 4 octobre 2021 - 10:00 - 11:00 heure de Paris

Q Lieu

A I'étude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET 61150 LOUGE SUR
MAIRE)

M. et Mme ANTOINE Philippe et CHARET Chrystel -
philippe.antoine@yahoo.fr

24t 2 participants

Philippe ANTOINE - philippe.antoine@fiducial.net

En ouvrant le rendez-vous par le dossier Signature, vous aurez I'information de la validation de
votre client (date votée) :

f.jmm RDVs Ma Page Vyte [ rro g

SIGNATURE PROCURATION  confirmer
¥ contemacaron : s -
F: M. et Mme ANTOINE Philippe et CHARE

HARET Chrystel 1000- 1100

Refuser

# Modifier EVue Tableau | | @ Vue Calendrier

B

v

+ Inviter quelqu'un

+ Proposer une date

@ Lieu  # Modifier

Al'étude (30 rue SERGENT MICHEL
@ BERTHET 61150 LOUGE SUR MAIRE)

<+ Proposer un lieu

Cliquez ensuite sur le bouton Confirmer ce rendez-vous pour confirmer le rendez-vous :

DOSSIER UTILISATEUR — SIGNATURE RENDEZ-VOUS 14



f' matupe  RDVs  Ma Page Vyte
O Al = == B

SIGNATURE PROCURATION  confimer

Annuler : Plus

Pm MEM M. et Mme ANTOINE Philippe et CHARET Chrystel
o : 0 philippe antoine@
' Avoté

oo.fr

=+ Inviter quelqu’'un

Cliquez ensuite sur le bouton Confirmer :

P g
Confirmer ce RDV b4

Choisir ladate

v |lun.04oct

Choisir le lieu
Al'étude (30 rue SERGENT

¥ MICHEL BERTHET 61150 LOUGE
SUR MAIRE)

Tout le monde est disponible!

A savoir :
Un mail de confirmation du rendez-vous sera envoyé aux participants :

©

Votre RDV est confirmé:

SIGNATURE PROCURATION

9 Date

¥  lundi 4 octobre 2021 - 10.00 - 11:00 heure de Paris

Q Lieu

AT'étude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET 61150 LOUGE SUR
MAIRE)

M. et Mme ANTOINE Philippe et CHARET Chrystel -
philippe.antoine@yahoo.fr

Philippe ANTOINE - philippe.antoine@fiducial.net

2t 2 participants

o (o

Dans le calendrier en ligne, le tag Confirmé sera affiché :

DOSSIER UTILISATEUR — SIGNATURE RENDEZ-VOUS



I7M¢tmm RDVs Ma Page Vyte

SIGNATURE PROCURATION  canime

& o s
=

PA MEM M. et Mme ANTOINE Philippe et CHARET Chrystel
B ""'@ rhilippeantaine@yahoor
v Avoté

-+ Inviter quelqu'un

Dans le dossier Signature, le rendez-vous passera en statut Confirmé :

Rendez-vous dossier X

3 rendez-vous dossier (W 'SOEIT + Créer un RDV
- Sondages
Q sz @ recherche g
annules
Tous statuts *  Dujour et i venir - . Tri chronologique

SIGNATURE DE LA VENTE (@ confimé) $

5] Vendredi01/10/2021 10:30 - 12:00
@ Alétude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET 61150 LOUGE SUR MAIRE)

& Philippe ANTOINE <philippe.antoine@fiducial.net>

RDV CONSEIL (® confirmé )

f) Vendredi01/10/2021 14:00 - 15:00
@ Alétude

& Philippe Antoine <philippe.antoine.88999@allegoria.fr>

SIGNATURE PROCURATION :

(2 Lundi04/10/2021 10:00 - 11:00
@ Al'étude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET 61150 LOUGE SUR MAIRE)

& 2 participants

Dans le calendrier Outlook, le rendez-vous passera du statut Provisoire & Occcupé :

Fichier Accueil Envoi/réception Dossier Affichage Compléments Aide

B @0 0 8l % | =2 & FassE | +

Mouveau Mouvelle MNouveaux Programmer Commencer la Nouvelle Mouvelle Aujourd'hui 7 prochains Jour | Semaine Semaine Mois
‘endez-vous réunion éléments~ | uneréunion > réunion instantanée ~ réunian réunion Teams Jjours de travail
Mouveau Zoom TeamViewer| Réunion Teams Atteindre [ Organiser
£
< septembre 2021 > Aujourd'hui || < || >| 4 - 8 octobre 2021

LU MA ME JE VE SA DI

W 31 1 2 3 4 5 lundi mardi

6 7 &8 9 10 1 12 4 5

13 14 15 16 17 18 19

20 21 2 23 24 25 26 09:00

271 28 29 m

10:00 SIGNATURE PROCURATION
A I'étude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET 61150

octobre 2021 LOUGE SUR MAIRE)
LU MA ME JE VE SA DI 11:00
1 2 3

Affichage

Ouvrirle  Gi

Planification | calendrier~ cal

]

mercredi

6

DOSSIER UTILISATEUR — SIGNATURE RENDEZ-VOUS
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A savoir :
Dans notre exemple, nous avons vu que nous confirmions le rendez-vous apres que les participants
aient votés. Sachez qu'il vous sera toujours possible de confirmer un rendez-vous a tout moment,

gue tout ou partie des participants aient ou non voté.

2. Directement d’Outlook

Dans Qutlook et dans le calendrier concerné, créez un rendez-vous.

La création est identique a un rendez-vous Confirmé (Pour plus de détail sur la création d’'un

rendez-vous confirmé directement via le calendrier Outlook, reportez-vous & la page 3).

La différence réside dans le statut qui sera indiqué en Provisoire :

RDV DE SIGNATURE - Rendez-vous

Emplacement | A l'étude

Fichier Rendez-vous Assistant Planification Insertion Format du texte Révision Aide Q  Rechercher des outils adaptés
. . -
@] £ Calendrier E a % ;Zr = afficher comme: [ |Provisoire ~ O EE ‘?‘P""E @ O(j 4 &
— Importance haut .
4 Supprimer , Programmer | Réunion | Réunion Inviter Périodicité | Classer - PO oSN piter | Compléments Outils Attacher &
— Transférer ~ * I Rappel: Aucun - :
uneréunion | en ligne Teams . Importance faible Office d'apprentissage | un dossier
Actions Zoom TeamViewer | Réunion Teams | Participants Options Indicateurs Voix | Compléments Immersion Signature ~
)| i signature
Tiee RDV DE SIGNATURE
1 Enregistrer
& Fermer Heure de début lun. 04/10/2021 {7 | 1400 w| [dlouméeentizre [ & Fuseaux horaires
Heure de fin lun. D4/10/2021 = | &0 | 4 Rendre périodique

= Liaisons Signature

2 MARTIN / DURAND

A savoir :

Les régles d'invitation restent conformes au fonctionnel Outlook. A la différence des rendez-vous
créés via le dossier Signature, la gestion des invitations est réalisée par Outlook si vous utilisez la

fonction Inviter :

T 1L = RDV DE SIG
Fichier Rendez-vous Assistant Planification Insertion Format du texte Révision Aide
= 2 Q

m [ calendrier % P = Afficher comme : [l 0cai

Supprimer 3 Pragrammer | Réunion Réunion Inviter
—> Transférer ~ - : [\ Rappel: Aucun

une réunion | enligne Teams

Adtions Zoom TeamViewer | Réunion Teams | Participants Options

|| Lié & Signature

Titre RDV DE SIGNATURE

Cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer et fermer :

Le rendez-vous se crée dans le calendrier Outlook :

DOSSIER UTILISATEUR — SIGNATURE RENDEZ-VOUS
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Fichier Accueil Envoifréception Dossier Affichage Compléments Aide

AR B 0 8 % = E

Nouveau Nouvelle Nouveaux | Programmer  Commencer la Nouvelle MNouvelle Aujourd'hui 7 proc
rendez-vous réunion éléments~ | uneréunion~ réunion instantanée > | réunion | réunion Teams jou
Nouveau Zoom TeamViewer Réunion Teams Atteindre
<
< septembre 2021 > Avjourdhui | < | »| 4 - 8 octobre 2021

LU MA ME JE VE SA DI

0031 1 2 3 4 5 lundi mardi

6 7 8 9 10 1 12 4 5

131415 16 17 18 19

20 2 2 2 4 B % 09:00

21 28 ZQE

10:00 [} SIGNATURE PROCURATION
AT'étude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET 61150

octobre 2021 LOUGE SUR MAIRE)
LU MA ME JE VE SA DI 11:00
1 2 3
4 5 6 7 8 9 W0 12:00
M o12 13 14 15 16 17
1% 19 0 21 2 3 1 13:00
25 26 27 28 29 30 31
S P 14:00 7ROV DESIGNATURE
12349 061 En\étude I
)
: 15:00 4
~[®] Mes calendriers 7
Calendrier - philippe.antoine,39999... 7
16:00

[ Calendrier - Fichier de dannées Outlo...

Dans le dossier Signature, accédez d la liste des rendez-vous.
Le rendez-vous est affiché avec un statut A confirmer :

RDV DE SIGNATURE

Lundi 04/10/2021 14:00 - 16:00
Q@ Alétude

& Philippe Antoine <philippe.antoine.99999@allegoria.fr>

A savoir :

Pour les rendez-vous créés directement dans Outlook, il n'est pas possible, d la différence d'un
rendez-vous créé dans le dossier Signature, de réaliser un sondage ou de confirmer le rendez-vous
par SMS. Le menu dédié est dans ce cadre grisé a la différence d'un rendez-vous créé
directement dans le dossier Signature :

RDV DE SIGNATURE (':(I-) A confirmer

) Lundi 04/10/2021 14:00 - 16:00
Q Alétude

& Philippe Antoine <philippe.antoine.99999@allegoria.fr>

Pour confirmer le rendez-vous, modifiez le statut en le passant & Occupé :

RDV DE SIGNATURE - Rendez-vous

Fichier Rendez-vous Assistant Planification Insertion Format du texte Révision Aide @ Rechercher des outils adaptés
=4 1 - - e
m Calendrier B % Q‘F EAf‘fichercomme: DOccupé(e) ~ O EE E‘ Privé
u - P - o PR | Importance haute
Supprimer 3 Programmer | Réunion Réunian Inviter Périodicité | Classer *
—> Transférer ~ . - ,Q. Rappel : Aucun v .
i une réunion en ligne Teams ~ J, Importance faible
Actions Zoom TeamViewer | REunion Teams | Participants Options Indicateurs
|| Lié & Signature
; e RDV DE SIGNATURE
Enregistrer
& Fermer Heure de début lun. 04/10/2021 E 14:00 - [] Joumnée entigre [ ] @ Fuseaux horaires
Heure de fin lun. 0471072021 E 16:00 - ¥ Rendre péricdique

Dans le dossier Signature, le rendez-vous passera & Confirmé :
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RDV DE SIGNATURE

%] Lundi04/10/2021 14:00 - 16:00
9 Aléiude

& Philippe Anteine <philippe.antoine.99998@allegoria.fr>

1.2. CREER UN RENDEZ-VOUS PAR SONDAGE

Il s’agit de créer un rendez-vous A confirmer par sondage (cela correspond & une fonction de
type Doodle).

Avant de créer des rendez-vous par sondage, nous vous invitons a prendre connaissance de
la procédure a suivre pour la création d’'un rendez-vous confirmé ou a confirmer. Reportez-
vous dans ce sens a la page 11 de cette documentation.

La différence réside dans I'information du rendez-vous par mail adressé aux participants
impliquant leur validation optionnelle. En effet, vous pourrez toujours confirmer un rendez-vous
sans validation et retour des participants.

Dans le dossier Signature, cliquez sur I'icdne Calendrier :

Clients Immeubles Tiers Dossiers Formalités @ 8

0136]

P ~
. {2 Gérer les rattachements dossier | Voir les contacts Crééle 15/09/2021  Modifié le 17/09/2021 Moxifier
i par Jeff DELMAS3 (JDE3) /

40 éléments i Document Ouvrir le document  [IlH]
) crmiére modit. & Assainissemen t
Filtres principaux
D— i ) Eiquette de Pétément @

Cliquez sur le bouton + Créer un RDV et indiquez I'objet du rendez-vous.

Cochez le ou les participants dans I'étape 2.

A I'étape 3, cliquez sur I'onglet Faire un sondage.

Définissez le calendrier puis cliquez sur le bouton Proposer des lieux et des dates :

Rendez-vous dossier X

€& Création d'un nouveau RDV dossier

° Propriétés du RDV

o Participants
© \vatidation

Créer un RDV Faire un sondage

Laissez-vous guider par |'assistant de création de sondage ot vous
pourrez proposer plusieurs dates et lieux pour un RDV

[7Z catendrier Philippe ANTOINE -

Précédent

Avant de définir les dates, indiquez en premier lieu le lieu de rendez-vous en cliquant sur +
Proposer un lieu.
A l'issue, cliquez sur le bouton + Proposer une date :
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> m stedn - L 3
f‘jm-tmu- RDVs Ma Page Vyte [ Pro [

SIGNATURE DE LAVENTE  4confimer 1. Ce ROV n'a aucune date mais vous pouvez en propaser une ou
plusieurs
} 0he  MERS [ Date {Vue Tableay @ Vue Calendrier
) >
Refuser

+ Inviter quelqu'un

+ Proposer une dat

2. Ce ROV n'a aucun lieu de proposé mais vous pouvez en
proposer un

@ Lieu

+ Proposer un lieu

Le calendrier en ligne est propose.
Cliguez pour définir les difféerentes date et heure de rendez-vous.
A l'issue, cliquez sur le bouton Enregistrer :

Calendrier X

€ =22 3 somaine  Mois  Jow | Octobre2021 « =
SIGNATURE PROCURATIEN

Ap— -

lun. 04 oct. o)

lun. 04 oct
e -1
mar. 05 oct. o

© Gérer mes calendriers Annuler

Les propositions de dates sont affichées & I'écran.

Un email est automatiquement envoyé aux participants.

DOSSIER UTILISATEUR — SIGNATURE RENDEZ-VOUS 20



SIGNATURE DE LAVENTE  aconfimer 1. Ce ROV 'a aucune date mais vous pouvez en propaser une ou

i

+ Inviter quelqu'un

Refuser

La suite des événements est semblable & un rendez-vous A confirmer avec les exceptions
suivantes :
> A chaque vote, vous recevrez un email de confirmation du vote d'un participant.
> Lorsque tous les participants auront voté, vous recevrez un mail comme ci-dessous
indiquant le nombre de vote par proposition.
> Vous pouvez immeédiatement accéder au détail du rendez-vous en cliquant sur le
bouton Confirmer le RDV :

-
M. et Mme ANTOINE Philippe et CHARET Chrystel a voié pour

SIGNATURE DE LA VENTE

9 3 dates proposées

lundi 4 octobre 2021 - 11:00 - 13:00 heure de Paris (1 vote)
v  lundi 4 octobre 2021 - 17.00 - 19:00 heure de Paris (3 votes)
mardi 5 octobre 2021 - 11:00 - 13.00 heure de Paris (1 vote)

100%

24t 3 participants

Monsieur DURAND Frangois - philippe.antoine.01@gmail.com

M. et Mme ANTOINE Philippe et CHARET Chrystel -
philippe.antoine@yahoo.fr

o o o

Philippe ANTOINE - philippe.antoine@fiducial.net

Dans la fiche du rendez-vous en ligne, un trophée indiquera la date préférée des participants.
Vous savez parallelement qui a ou non voté.

A savoir :
N'oubliez pas que vous restez maitre de vos rendez-vous.

Vous pouvez dans ce sens confirmer un rendez-vous-méme si tous les participants n'ont pas voté.

Confirmez le rendez-vous en cliquant sur le bouton Confirmer le RDV :
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Annuler

+ Inviter quelqu'un

) Messages

Validez en cliquant sur le bouton Confirmer :

C & wyteinfevents/6155d80274d6f1 Sebbab/bd37u=6141 b86cBALs=Cc2t6 8z

Vyte
Confirmer ce ROV

Choisir la date

lun. 04 oct.

» lun.0doct

G 3 Dates ~ Modifier ®

fun. 04 oct.
lun. 04 oct. €3
mar. 05 oct.

Refuser

Tout le monde est disponible!

Le rendez-vous passe en statut confirmé :

T Wte

SIGNATURE DE LAVENTE ‘ese

4+ Inviter quelgu'un

@ Messages

@ Date  # Modifier

lun. 04 oct.

11:00-1300

lun. 04 oct.
17:00-19:00

mar. 05 oct.

11:00- 1300

Refuser

Dans le calendrier Outlook, les options non confirmées sont supprimées.

Seul le rendez-vous confirmé reste dans le calendrier :

DOSSIER UTILISATEUR — SIGNATURE RENDEZ-VOUS

*»0 :

»0 :

22



Fichier  Accueil  Envoi/réception  Dossier  Affichage  Compléments  Aide

HEE O 0 8 @

elle Nouveaux | Programmer
Eléments~ | une réunion ~ réu

Il
fea

Zoo

< septembre 2021 >
WU MA ME JE VE SA DI
31 2 3 4 5 lundi
6 7 8 9 WMo 4
BoM oI5 16 7819

020 2 3 45 % 0500

27 2 9

SIGNATURE PROCURATIO!

ms

Teams

Aujourd'hui 7 prochains

Attei

Aujourd hui > 4 -8 octobre 2021

N
tude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET 61150

10:00
Ard
octobre 2021 LOUGE SUR MAIRE)
LU MA ME JE VE SA DI 11:00

4 5 6 7 8 9 10 12:00
M 12 13 14 15 16 17
1B 19 20 2 2 3 M 13:00

25 % 27 28 29 30 3
12 3 4 s 7 14:00 || RDV DE SIGNATURE
N ’ Arétude

(i Mes calendriers 1500
[] Calendrier - philippe.antoine.99993...

[] Calendrier - Fichier de données Outlo.. | &%

17:00

Les participants recevront un email de ce type :

©

Votre RDV est confirmé:

SIGNATURE DE LA VENTE

9 Date

Jours

ndre

v  lundi 4 octobre 2021 - 17:00 - 19:00 heure de Paris

Voir la page du RDV

24t 3 participants

M. et Mme ANTOINE Philippe et CHARET Chrystel -
philippe.antoine@yahoo.fr

Philippe ANTOINE - philippe.antoine@fiducial.net

o o (o

1.3. ACTIONS SUR LES RENDEZ-VOUS

Seules les actions disponibles dans le dossier Signature seront ici expliquées.

1.3.1.

Rechercher et filtrer les rendez-vous

Monsieur DURAND Frangois - philippe.antoine.01@gmail.com

5]

]

Jou

Dans le dossier, vous pouvez affiner I'affichage des rendez-vous et donc filtrer les rendez-vous :

>
>
>
>

DOSSIER UTILISATEUR — SIGNATURE RENDEZ-VOUS

En renseignant tout ou partie du libellé du rendez-vous.
Par statut.

En modifiant la période affichée (par défaut, Signature propose les rendez-vous du jour
et a venir).

En les affichant par tri chronologique et non de création.
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Rendez-vous dossier X

1 rendez-vous dossier ¢ Actualiser + Créer un RDV

a x
Tous statuts ~  Dujouretavenir 57 M Tri chronologique
SIGNATURE PROCURATION .(g c.,nﬁm.é) :

Lundi 04/10/2021 10:00 - 11:00
Q@ Alétude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET 61150 LOUGE SUR MAIRE)

& 2 participants

1.3.2. Modifier un rendez-vous

Pour modifier un rendez-vous, confimé ou a confirmer, double cliqguez dans la vignette du

rendez-vous :

1 rendez-vous dossier ¢ Actualiser + Créer un RDV

Q, PROCURATION x Sonda‘ges
annulés
Tous statuts ~  Dujouretavenir M B Tri chronologique
SIGNATURE PROCURATION (@ confimé) 3

%) Lundi04/10/2021 10:00 - 11:00
Al'étude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET 61150 LOUGE SUR MAIRE

Q
& 2 participants

Cliguez ensuite sur le bouton Modifier :

fym&.u. RDVs Ma PageVyte [ rest NI R + crécunrov

+ CeRDV a été confirmé

G Date BVue Tat ®

OINA UR r v,
m ME

© lun. 04 oct.
L+ M.etMme ANTOINE Philippe et CHARET Chrystel 1000.1100

|
o Avoté

Refuser
+ Inviter quelqu'un

Sile rendez-vous est déjd confirmé, confirmez la modification en cliquant sur le bouton Modifier
ce RDV:
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Modifier ce RDV? b4

Ce RDV a déja été confirmé.

Vous souhaitez changer la date ou le lieu de RDV?

Faites vos changements et confirmez le RDV & nouveau dés
que vous avez fini. Une invitation mise 4 jour sera envoyée
aux participants.

Vous voulez réouvrir le vote avec de nouvelles suggestions?
Faites vos suggestions et Vyte les enverra aux participants
dans 10min.

Le créneau initialement bloqué dans le calendrier des
participants sera effacé.

Décochez I'ancienne date et heure de rendez-vous.
Proposer une nouvelle date et heure puis cliquez sur le bouton Confirmer ce RDV :

SIGNATURE PROCURATION  aconfirmer
() 2 Dates  # Modifie |2
flamin} . lun. 04 oct.
. v
4 Inviter quelqu'un
Confirmez en cliguant sur le bouton Confirmer :
Confirmer ce RDV >

Choisir la date

lun. 04 oct.
« |lun.04oct.

Choisir le lieu
Al'étude (30 rue SERGENT
v  MICHEL BERTHET 61150 LOUGE
SUR MAIRE)

1 personne ne pourra pas étre la

I ;:\"G M. et Mme ANTOINE Philippe et CHARET Chrystel

Le rendez-vous sera modifié dans le dossier Signature et dans Outlook.
Les participants seront informés par email.
1.3.3. Annuler / Supprimer un rendez-vous

Pour annuler un rendez-vous, confirmé ou a confirmer, double cliquez dans la vignette du
rendez-vous :
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Rendez-vous dossier X

1 rendez-vous dossier [P TSUEITT N + Créer un RDV

Q. PROCURATION % Sondages
annulés

Tous statuts ~  Dujouretavenir - B Tri chronologique

SIGNATURE PROCURATION (® confirmé) %
Lundi 04/10/2021 10:00 - 11:00

Q  Al'étude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET 61150 LOUGE SUR MAIRE)
3 2 participants

Cliquez ensuite sur le bouton Annuler :

Iynétu“ RDVs Ma Page Vyte

L I Sl + Cécr un Rov

W CeRDV a été confirmé
U PRU ™ Conmme
G Date BVueTableau | @Vue Calendrier

GIVR
Modifi

lun, 04 oct.
] Jigpe et CHARET Ceyee L Jeoititcy

Refuser
+ Inviter quelqu'un

Confirmez I'annulation en cliquant sur le bouton Annuler ce RDV :

Confirmer l'annulation? *

Tous les participants recevront un message d'annulation.
L'annulation est définitive.

Message personnalisé

Annuler ce RDV

Le statut du rendez-vous passe d Annulé :

j"jmzy.;. RDVs Ma Page Vyte

A Ce ROV a été annulé

6 Date  # Modifier BVueTableau | @Vue

lun. 04 oct.
V

Dans le dossier Signature, le statut est aussi indiqué Annulé :

SIGNATURE PROCURATION (@ annuig) i

(5] Lundi 04/10/2021 09:00 - 10:00

Q@ A l'étude (30 nie SFRGFNT MICHFI RFRTHFT 811501 OUGF SUR MAIRF)

Les participants seront informés par email.

A savoir :
Pour voir les rendez-vous annulés du dossier Signature, activez I'option Sondages annulés :
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Rendez-vous dossier X

7 rendez-vous dossier (VI T (EIT T + Créer un RDV

[oW < IGNATURE] % Snnda'ges
annulés
UInEEGS ¥ Dujouretavenic h . Tri chronologique
RENDEZ-VOUS DE SIGNATURE (@ Annulé) :

Vendredi 01/10/2021 09:00 - 11:00
Q@ Al'étude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET 61150 LOUGE SUR MAIRE)

& 2 participants

1.3.4. Gérer les sondages

La fonction de gestion des sondages vous permet de proposer de nouvelles dates et heures

de rendez-vous sur un rendez-vous confirmé ou a confirmer.

Rendez-vous dossier X

1 rendez-vous dossier ¢ Actualiser + Créer un RDV

Q maRTIN % Snnda:ges
annulés
Tous statuts ~  Dujouretavenir 7 . Tri chronologique
Signature vente MARTIN DUPONT nf"a Conﬁrmé\] H

f# Lundi08/11/2021 09:00 - 09:30 HEDTIC ST

@ Alétude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET 61150 Lou(  Confirmer RDV par SMS

B Jeff DELMAS3 <jeff.delmas@laposte.net>

Comme dans le cadre d'un sondage initial, définissez de nouvelles dates et heures puis

confirmez la modification du rendez-vous.

1.3.5. Envoyer une confirmation du rendez-vous par SM$S

Sur un rendez-vous confirmé, utilisez I'option Confirmer RDV par SMS pour fransmettre un SMS
de confirmation de rendez-vous a tous les participants dont le téléphone portable est

renseigné dans la fiche client :

Rendez-vous dossier X

1 rendez-vous dossier ¢ Actualiser + Créer un RDV

Q. MARTIN % Sondages
annulés
EECHs M Dujour et 3 venir - . Tri chrenologique
Signature vente MARTIN DUPONT ,f"o Conﬁrmé\] :

Lundi 08/11/2021 09:00 - 09:30 Gestion du sondage
Q  Al'étude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET 61150 LoU(  Confirmer RDV par SMS

2 Jeff DELMASS <jeff.delmas@laposte.net>
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2. COMPRENDRE LA PRISE DE RENDEZ-VOUS EN LIGNE

Votre calendrier en ligne est accessible par vos clients et prospects suivant une adresse
internet paramétrée (pour en savoir plus , reportez-vous a la section concernant les
paramétrages page 36).

Cette url peut étre communiquée, intégrée a vos entétes de courriers ou vos signature de mail
par exemple ou tout autre support papier ou digital.

Sachez qu'il ne s’agira toujours pour vos clients et prospects qu'une demande de rendez-vous,
vous seul confirmerez ce rendez-vous.

Concretement, vos clients et prospects pourront avoir ce type d’écran.

L'utilisateur renseignera le libellé du rendez-vous et choisira la plage souhaitée parmiles plages
disponibles que vous aurez paramétré :

o

Notaire

Prendre RDV avec Philippe ANTOINE

Dans le cas ou plusieurs types de rendez-vous ont été paramétrés, I'utilisateur choisira au
préalable I'un des types :
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(55

Notaire

Prendre RDV avec Philippe ANTOINE

Rendez-vous conseil

Droits des sociétés

Droit de la famille

A l'issue, il cliquera sur le bouton Prendre RDV :

D

Notaire

Prendre RDV avec Philippe ANTOINE

I devra ensuite s'authentifier via son compte google ou office 365 ou renseigner ses nom,
email et numéro de téléphone.
Il cliquera ensuite sur le bouton Envoyer la proposition de RDV :
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Une derniére chose...

Philippe ANTOINE vous demande

G Continuer avec Google
u Continuer avec Office 365
Qu

Philippe DURAND
philippe.antoine@fiducial.net

0627259542

L'écran suivant lui confirmera le succes de I'opération :

Vyte ROVs MaPageVyte

o

Félicitations! Votre invitation a été

envoyée

Philippe ANTOINE a reg

Iun. 11 act.: 10:00 - 11:00

Modifier
Essayez Vyte [0

Essayer 14 jours gratuitement

-z

Parallelement, vous recevrez un email aofin de confirmer ou non la demande de rendez-vous
directement dans le mail ou sur votre calendrier en ligne :

RDVs

Liste

Demande de renseignement pour une vente

A confirmer

t.
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Les fonctions proposées vous permettent d’afficher le rendez-vous (pour éventuellement le
modifier), confirmer le rendez-vous voir I'annuler (pour plus de détail sur la gestion de vos
rendez-vous, reportez-vous a la section consacrée page 23) :

Demande de renseignement pour une vente A confirmer

< Date: lun. 11 oct
Aucun lieu proposé
1invités

test congres valentine

- Date: lun. 25 oct.

Lieu: A I'étude (30 rue SERGENT MICHEL BERTHET 69009 LYON)

3. PARAMETRER SIGNATURE RENDEZ-VOUS

Signature Rendez-vous implique certains paramétrages pour chaque calendrier concerné.
Le paramétrage est a réaliser pour chaque calendrier :

> Paramétrage du compte exchange pour chaqgue titulaire d’agenda.
> Activation de Signature Rendez-vous.

> Déclaration des licences et comptes Signafure Rendez-vous pour chaque titulaire
d'agenda.

3.1. PARAMETRAGE DU COMPTE EXCHANGE

Pour chaque utilisateur concerné, il est nécessaire de paramétrer le compte Exchange.
Passez par le bouton @ puis le menu Parameétres :

@ B8

Signature News

Fid Connect

Déverrouiller
Administration

Mon Fiducial 3

Dans le volet gauche, cliquez sur le menu Gestion des utilisateurs puis modifiez I'utilisateur
concerné qui est titulaire de I'agenda :
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€} PARAMETRES

& GESTION DE L'OFFICE
Droits et Sécurité
Gestion des utilisateurs
Gestion des services

Gestion des droits d'accés

Divers
Bibliothéques

Gestion des modéles de document

Gestion des utilisateurs  Droits et sécurite

Tous Notaires Cleres
Tous les utilisateurs €2)
[m]

Notaire
o = @ -~
o = ap -
o = ap

Secrétaires

BOURDILLON Pauline
BUTH Elise

carbone rio

Formalistes

W Afficher les utilisateurs désactivés

LOUGE SURMAIRE

LOUGE SURMAIRE

LOUGE SURMAIRE

Annexe 1

s

Tous les services ¥ Q Rechercher un membre

Sur la partie inférieure de I'écran, renseignez I'identifiant exchange ainsi que le mot de passe
exchange. Cliquez sur le bouton Modifier pour enregistrer les modifications.

ANTOINE Philippe

© comepec

3.2. ACTIVATION DE SIGNATURE RENDEZ-VOUS ET PARAMETRAGE DES COMPTES

Pour activer Signature Rendez-vous, passez par le bouton @ puis le menu Parameétres

Dans le volet gauche, cliquez sur le menu Partenaires.

3.2.1.

Activation de Signature Rendez-vous

Dans I'écran proposé, sélectionnez la ligne Signature Rendez-vous / Module prise de RDV
(Vyte) puis activez Signature Rendez-vous en activant I'interrupteur dedié :
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{} PARAMETRES 0 x

22 GESTION DE L'OFFICE

Partenaires Echanges dématéralisés
EFL (] Signature Rendez-vous | Module prise de RDV (Vyte)
Nota Risques Urba (] R d ‘Accéder au site Signature Render vous / Module prise de RDV (Vyte
Signature Rendez-vous | Module SMS (Vonage) (-]

nature Rendez-vous | Module prise de RDV (Vyte

s ECHANGES DEMATERIALISES

Partenaires

Une fois activé, le volet inférieur permettant de gérer les comptes est proposé :

Attention :

Le volet propose un compteur quiindique le nombre de licence Signature Rendez-vous disponible
pour I'Office. Sile nombre de licence indiqué est 0, veuillez prendre contact avec notre support
a welcome@fiducial.net ou votre interlocuteur commercial. Vous serez facturé mensuellement
pour chaque calendrier configuré. Si vous disposez de 3 licences et que vous ne configurez qu'un
seul calendrier, vous serez facturé que pour un seul calendrier.

Partenaires Echanges dématérialist

EFL Signature Rendez-vous / Module prise de RDV (Vyte)

Nota Risques Urba

Signature Rendez-vous / Module SMS (Vonage)

e 0 o0 o

Signature Rendez-vous / Module prise de RDV (Vyte)

3.2.2. Activation du module SMS

Dans I'écran proposé, sélectionnez la ligne Signature Rendez-vous / Module SMS (Vonage)
puis activez le module SMS en activant I'interrupteur dédié :
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€} PARAMETRES 0O x

Partenaires Echangesdématérialisés

Couplage téléphonique informatique Signature Rendez-vous / Module SMS (Vonage)
Coordonnées de loffice

EFL @ ~cuiver signature Rendez-vous / Module SMS (vonage)

Nota Risques Urba

Bibliotheques Signature Rendez-vous / Module SMS (Vonage)

O o 0 o

Signature Rendez-vous / Module prise de RDV (Vyte)

4 ECHANGES DEMATERIALISES

3.2.3. Création des comptes Signature Rendez-vous

Cliquez sur le bouton Ajouter un compte :

Partenaires Echanges dématérialisés

EFL L Signature Rendez-vous / Module prise de RDV (Vyte)
Nota Risques Urba © @ Activer Signature Rendez-vous / Module prise de RDV (Vyte) Accéder au site Signature Rendez-vous / Module prise de RDV (Vyte)
Signature Rendez-vous / Module SMS (Vonage) (]
Nombre de comptes Signature RDV activés inclus dans votre abonnement : 50
SAgraaUnR Rendex:vous | Modie prise de RDY (Vyte) °
Comptes Signature ROV @)
L'écran suivant est proposé :
Ajoutd'un compte X
([T€) chaque compte Signature ROV sera sounis  une facturation mensuelle.
Signature
Utilisateur *

Signature RDV

Nom * Prénom *

Email * Mot de passe * @

M@ ctiver la prise de RDVenlligne @

https://test-fiducialvyte.inJURL Calendrier *

Annuler
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Modifiction du compte x Choisissez dans la liste I'utilisateur concerné.

Ses nom, prénom et email seront
o automatiquement récupérés du compte
e e S utilisateur Signature. Si le compte exchange a

. bien été paramétré au niveau de ['utilisateur, la
S | mention suivante sera proposée :
ANTOME A x:/ Connecté a Exchange
pisi o ikl Cali oL s & A défaut, le mention suivante sera indiquée :
@ scverlaprise ce = f“""f ° >:< Non connecté a Exchange
e e e MO =0 Vérifiez les parameéetres du compte utilisateur
Signature. Si besoin, contactez notre support
— technique.

Renseignez de nouveau le mot de passe exchange déja préciseé au niveau du compte
utilisateur Signature.

Pour finir, nommez le calendrier comme vous le souhaitez (sans espace) dans la zone
accessible :

https://test-fiducialvyte.in/rendez-vous-antoine-notaire-louge

A savoir :

Si vous souhaitez que votre calendrier soit ouvert d la prise de rendez-vous en ligne pour vos clients
et prospect, activezl'option Activer la prise de rendez-vous en ligne. Cette option est entierement
paramétrable.

Cliquez sur le bouton Modifier afin de valider le compte.
La ligne sera automatiquement créée dans le tableau.

Pour vérifier que votre calendrier en ligne a bien été créé, utilisez la fonction Accéder au
calendrier Vyte :

Comptes Signature RDV ) + Ajouter un compte Actif: 1/50

ANTOINE Philippe (rendez-vous-ANTOINE-notaire-LYON) Accéder i la page Wyte u H

Accéder au calendrier Vyte

Un écran équivalent & celui-ci vous sera proposeé :
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@ @ fiducialvyte.n/settings/calendar/setup/loggedin * »@
fopatune o o page @ -

Configurer mes calendriers

T Vyte
@ WNom du calendrier

RDVs
RDVs OPTIONS

Tout sélectionner
@ philippe.antoine.99999@allegoria.fr 5]

@ Nom ducalendrier

+ Ajouter un calendrier [0

Voftre calendrier en ligne est des lors opérationnel (et donc facturé).

A savoir :
Le menu en bout de ligne vous permet de modifier le compte, désactiver (Mettre en sommeil le
calendrier en ligne) et supprimer (Supprimer définitivement le calendrier en ligne).

Comptes Signature RDV €3 + Ajouter un compte Actif: 1/50

[2] ANTOINE Philippe (rendez-vous-ANTOINE-notaire-LYON) Accéder 3 la page Vyte n

Modifier

Désactiver

3.3. PARAMETRAGE DE LA PRISE DE RENDEZ-VOUS EN LIGNE

3.3.1. Acces ala page principale du paramétrage de la prise de rendez-vous en ligne

Dans le cas ou dans le ou les comptes concernés a été activé la prise de rendez-vous en ligne,
VOUs pourrez accéder d sa page de paramétrage.

Pour ce faire, passez par le bouton @ puis le menu Paramétres

Dans le volet gauche, cliquez sur le menu Partenaires puis sur Signature Rendez-vous / Module
prise de RDV.
Sélectionnez le calendrier concerné puis cliquez sur le bouton Accéder a ma page Vyte :

H

[T ANTOINE Philippe (rendez-vous-antoine-notaire-louge) n i

L'écran suivant est proposé.

A savoir :

Votre calendrier en ligne est accessible par vos clients et prospects a I'url indiquée.

Cette url peut étre communiquée, intégrée a vos entétes de courriers ou vos signature de mail
par exemple ou tout autre support papier ou digital. Sachez qu’il ne s'agira toujours pour vos
clients et prospects qu'une demande de rendez-vous, vous seul confirmerez ce rendez-vous.
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Ma Page Vyte

Types de RDV

Vos clients et prospects pourront visualiser ce type d'écran :

s
o
Notaire
"

Prendre RDV avec Philippe ANTOINE

3.3.2. Modifier les parameétres de la page principale

Pour paramétrer la page principale, cliquez sur le bouton Modifier :

Ma Page Vyte

() vyte.in/rendez-vous-antoine-notaire-louge

o Partager ma Page Vyte
Activée HUB !

A savoir :
Seuls les paramétres principaux sont décrit ici.

1. Gérer les disponibilités

Dans I'écran suivant, cliquez sur I'onglet Disponibilités :
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€ Retour

Rendez-vous conseil appointments settings

Description  Disponibilités  Configuration

Nom du type de ROV Rendez-vous conseil
Description
Lien vyte.in/rendez-vous-antoine-notaire-lyon | rendez vous-conseil

Consell pour prendre RDV avec moi (facultatif)

Prenez rendez-vous avec votre notaire en choisissant un créneau disponible

e de RDV 2

aux ol 'un des membres de [équ

nible. Un membre de équipe sera attribué

g e équipe pour mont

Typederovariquipe @

Déj

DV comme privé pour le masque

s pourront toujours vou:

Indiquez les jours actifs pour ce type de rendez-vous ainsi que les plages horaires :

€ Retour

Rendez-vous conseil appointments settings

Description  Disponibilités  Configuration

Ensavoir plus

@® Ajouter une plage de dates

domadai
) Lundi
Modifier
@ vari
Mercredi Indisponible toute lajournée | Modifier
Modifier

®
® euwi Indisponibl
®

Vendredi Indispor

oute lajournée | Modifier

Disponibilités hebdomadaires recurrentes

Lundi 09:00 - 13:00
@ e Modifier

14:00 - 18:00
@ vardi

De| 09:00 % 3 13:00 3 @
De| 14:00 ¢+ 3| 1800 3 @
@ Ajouter une plage horaire
Appliquer 3 Lundi
Mardi

Mercredi

Jeudi

Vendredi

Samedi

Dimanche
@  Mercredi Indisponible toute lajournée | Modifier

Une fois les heures et les jours définis, cliquez sur le bouton Enregistrer :
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Disponibilités hebdomadaires recurrentes

() Lundi 09:00 - 13:00

14:00 - 18:00

Meodifier

@ varai

@ Ajouter une plage horaire

Appliquera [ Lundi
Mardi
Mercredi
Jeudi
Vendredi
Samedi
Dimanche

Annuler

A savoir :

Plusieurs options sont disponibles pour chaque calendrier.

Les plus importantes permettent d’'interdire au client de prendre un rendez-vous le jour méme et
dans moins de x heures avant le rendez-vous et x jours aprés la date du jour :

Samedi Indisponible toute la journée ~ Modifier

Dimanche

Indisponible toute la journée Modifier

Marge avantun ROV 0

Marge aprés un RDV | 0

RDVs max en paralléle

Enregistrer
2. Autres parameétres

Dans I'écran suivant, cliquez sur I'onglet Configuration :
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€ Retour
Rendez-vous conseil appointments settings

Description  Disponibilités

Nom du type de RDV Rendez-vous conseil

Lien vyte.in/rendez-vous-antoine-notaire-lyon | rendez vous-conseil

Consell pour prendre RDV avec moi (facultatif)

Prenez rendez-vous avec votre notaire en choisissant un créneau disponible

De nombreux parametres sont disponibles et ont tous des valeurs le plus souvent par défaut
les plus adaptées.

Certains parametres méritent d'étre approfondis.

> Gestion des créneaux

Nous vous recommandons de conserver la vue en créneau et de ne choisir qu'un seul
créneau.

¢ 1~

Ne demander qu'u ()

seul créneau

Confirmer le ROV .

automatiquement

> Définition des lieux

Pour chaque calendrier, vous pouvez définir un ou plusieurs lieux qui seront proposés a vo
clients et prospect lors de la prise de rendez-vous.
Cliquez sur le bouton + Ajouter un lieu :

Ajouter un lieu

Interdire de proposer O

unautre lieu
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Renseignez les lieux dans le volet gauche puis cliquez sur le bouton Ajouter. Plusieurs peuvent
étre ajoutés. Pour finaliser, cliquez sur le bouton Enregistrer.

Lieux X
FrRce | % 1xa
Brochard Marilyne By Venteaemporler
Plan  Satellite E Q a
abna MMA Assurances a0
@ Qunn
2 a Q¥
% Parc Michele MuuamO
Carrosserie des Tuileries 2 2
) ®
% Crédit Mutuel @ oo Ecole Maternelle
] o e Chapeau Rouge Multi-accueil
A La Chrysalide Croix
e Ninkasi Gorge g
¥ ouse Charmel Venle 3
I Proton Capillery K
nvisio 3
© Q z z
# Lieu personnalisé c) a
A E
2 5
s ©
L Promo ! News @ =
Autéléphone o Select Models Shop Lyon E) ., 2
3 &
# Lieupersonnalisé 1 ® "%, 9
Le Moment d'y Ma Parenthese € Echia Elémbrtal Aot
Golter shack Nrle toi) o, cole Elémentaire
Vente & emporter o Chapeau Rouge
Adomicile o Q e Y
# Lieu personnalisé o o Languilaire Samia 9 3
w° 3
Nation; 9 E2C Rhéne 2
xotique Lyon Métropole E
) Fiducial Informatique BRISAS g
z, CCI Formation
Q %
2 arc Cap Vaise FIDUCIAL
Rouge Enginecred 3 RegCapVaise [ perise Lyon e Leclir Rue Jean-Marie Leclai
esigns (RED) 5 o sean! 5 o
% L EPSI Lyon £ ]
% p 5
Ecole Presqu neo 8 £l s -
=z
SEVEUIS o1 composees SUP DE COM - Ecole g g q’}
Ecole Joannes Masset 0 9 T Cm,w,@ de Communication ¢ H .
Banque Populaire S
Auvergne Rhone Alpes. SELI = +
o et z g
e Gord 9 & Fidelta =z —
Carsat Rhone-Alpes o ]
Ganale AOE handin Agence Retraite i) B
Annuler

Les lieux se positionnent ensuite dans I’écran de paramétrage :

-- Proposer un lieu supplémentaire

A savoir :

Pour supprimer un lieu, cliquez sur le bouton ©

[> Message personnalisé

Vous pouvez définir le message de confirmation qui sera automatiqguement transmis & votre
client ou prospect suite a la création de sa demande de rendez-vous :
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A savoir :
Nous vous recommandons de conserver I'option Interdire d'ajouter d’autres invités active :

3.3.3. Paramétrage des types de rendez-vous

Dans le point précédent, nous avons vu comment accéder a la page principale de la prise
de rendez-vous en ligne et paramétrer les éléments essentiels. Vous pouvez créer d’autres
calendrier qui seront liés a votre page principale. Cela vous permettra d'imaginer des plages
de rendez-vous disponibles différentes suivant la nature des rendez-vous. Par exemple, vous
pouvez imaginer réserver une plage pour les rendez-vous concernant le droit des affaires tous
les mercredi de 15h & 19h et une plage pour les rendez-vous de conseil tous les samedi matin
de 9h a 13h.

3.3.3.1. Création du type de rendez-vous

Cliguez sur le bouton Créer un type de RDV.

L'écran suivant est proposé :

Créer un nouveau type de RDV P
Nom du type de RDV
Jex: Prise de contact
Description
ex: Appel de 30 minutes
Lien
vyte.in/rendez-vous-antoine-notaire-lyon/ | ex: call30

Copier les paramétres de

/rendez-vous-antoine-notaire-lyon v

Renseignez le libellé du type de rdv et éventuellement sa description puis cliquez sur le bouton
Créer:

Créer un nouveau type de RDV X

Nom du type de RDV

Rendez-vous conseill

Description

ex: Appel de 30 minutes

Lien

vyte.in/rendez-vous-antoine-notaire-lyon/ | rendez-vo.

Copier les paramétres de

/rendez-vous-antoine-notaire-lyon v

A l'issue, le type de rendez-vous se positionnera dans la zone inférieure :
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Ma Page Vyte

Activée H

Types de RDV

A savoir :
Les parameétres de disponibilités et de configuration des types de rendez-vous sont indépendants
de la page principale et sont propres d chaque type de rendez-vous.

3.3.3.2. Rendu pour vos clients et prospects

Vos clients et prospects pourront voir ce type d'écran :

‘\‘:})

Notaire

Prendre RDV avec Philippe ANTOINE

t

Choisissez un type de RDV

Rendez-vous conseil

Dans le cas ou plus d'un type de rendez-vous est paramétré comme ci-apres :
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Ma Page Vyte

() vyte.in/rendez-vous-antoine-notaire-lyon

Activée HUB

Types de RDV

tuntype

vénement qui vous permet de définir de
éphon

Un typed

exem 0US pouvez avoir u

horaires plus tardifs, par rapport au type de RDV "Entretien en physique".

Rendez-vous conseil
() vyte.in/rendez-vous-antoine-notaire-lyon/rendez-vous-conseil

Activée

Droits des sociétés
() vyte.in/rendez-vous-antoine-notaire-lyon/droits-des-societes

Activée

Droit de la famille
() vyte.in/rendez-vous-antoine-notaire-lyon/droit-de-la-famille

Activée

Partager maPageVyte | Modifier

références et disponibilités spécifiques en fonction des cas. Par Créerun type de RDV

Jine proposera que Skype et Téléphone comme lieu de

Vet des

Partager | Modifier |~ Supprimer
Partager | Modifier ~ Supprimer
Partager | Modifier ~ Supprimer

Vos clients et prospects pourront voir ce type d'écran :

v

S
-

\\ })

Notaire

Prendre RDV avec Philippe ANTOINE

Choisissez un type de R

Rendez-vous conseil

Droits des sociétés

Droit de la famille
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