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INTRODUCTION

A I'heure du « 0 papier », des objets connectés et de la rapidité de transmission d’information, I'utilisation de
mails pour communiquer est presque incontournable pour les cabinets. Une majorité des mails envoyés sont
les mémes d’un destinataire a I'autre, seules changeant les informations liées spécifiquement au patient
concerné. Que ce soit pour échanger avec vos patients ou encore vos confréres, le module « Mail » vous
accompagne depuis la création de vos mails jusqu’a leur envoi, en passant par la personnalisation du contenu.

Le principe de fonctionnement de ce module repose sur la création d’un « email type » (ou maquette). Ce
document reprend le contenu souhaité pour le mail final, ainsi que les éléments qui devront étre personnalisés
pour chaque destinataire : les « champs d’intégration ». Le mail pourra également prévoir l'intégration en
pieces jointes d’'images présentes dans le dossier du patient (une radio, une photo...) ou d’'une image externe
(comme un plan d’acces au cabinet).

Ce guide vous présentera les différentes étapes a suivre pour créer et utiliser vos emails types, que ce soit de
maniére ponctuelle (pour un patient par exemple), en publipostage (le méme mail pour un groupe de patient)
et méme I'automatisation d’envoi (pour rappeler le rendez-vous par exemple).
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PARAMETRER LE MODULE

Créer votre compte mail

Pour pouvoir envoyer des mails depuis le logiciel, vous devez tout d’abord créer une adresse mail pour le
cabinet. Le logiciel sera ensuite configuré pour envoyer des mails via votre compte. Si vous le souhaitez, vous
pourrez méme créer des signatures, qui pourront aussi bien servir d’entéte ou de pied de page de vos mails.

Note : si vous utilisez plusieurs comptes mail pour communiquer avec vos patients (une adresse « contact »
générique et une adresse « praticien » par exemple), le logiciel vous permettra de choisir I'adresse avec
laguelle envoyer un mail. Il sera également possible de prévoir plusieurs signatures différentes.

Attention : le logiciel ne permet pas la réception des emails. Pour cela, consulter votre messagerie habituelle
(via un webmail ou un logiciel de messagerie).

Pour créer un nouveau compte email, suivez le chemin ci-dessous :
Page d’accueil > Paramétrage > Email/SMS > Paramétrage Email

Une fois sur la fenétre :
1. Cliquez sur « Comptes ».
2. Cliquez sur « Ajouter ».

fr PARAMETRAGE DES EMAILS — X

Comptes oatures Emails Types Préférences Liaisons

Paramétrage des comptes emails

| Ajouter | @iﬁer »

Cabinet

‘ Désactiver B2

3 Afficher les comptes inactifs




COULEUR &
CONNECTION GUIDE D’UTILISATION | UTILISATION DU MODULE MAIL

Groupe

DENTALSOF

Une fois la fenétre ouverte :

1.

Note :

Remplissez un « Nom de compte » : il permet d’identifier le compte et sera visible uniquement dans
le logiciel.

Remplissez I'adresse email utilisée pour communiquer.

Remplissez le « Nom a utiliser lors de I'envoi d’emails » : il s’agit du nom d’expéditeur affiché dans la
boite de réception du destinataire.

Sélectionnez, si besoin, une « Signature par défaut ». Il s’agit d’'un contenu personnalisé (avec texte,
photo, logo) intégré directement dans un email. Cing signatures sont disponibles par défaut dans le
logiciel.

Remplissez les caractéristiques liées a votre compte email. Ces informations sont fournies par votre
fournisseur d’acces internet ou votre prestataire d’email. Vous pouvez également consulter le
tableau ci-dessous.

Astuce : si vous possédez un compte Gmail, un paramétrage supplémentaire est nécessaire. Veuillez
consulter la section concernée ci-dessous.

Sélectionnez les options qui vous intéressent pour cette adresse email.

Attention : vérifiez que I'option « Sauvegarder les emails envoyés » est bien cochée. Cela permet de
conserver, dans le dossier patient, un historique de vos envois.

Note : 'option « Conserver les PJ des emails envoyés » non cochée signifie que seul le contenu de
I’email est sauvegardé, sans la piéce jointe. Cela peut étre utile pour limiter les incidences sur la
capacité de stockage de votre serveur.

Cliquez sur « Tester ». Si le test n’est pas concluant, vérifiez les informations ci-dessus.

Cliquez sur « Enregistrer ».

Informations sur le compte

Mom du compte |I'-p1ail du Dr Molaire o |

Adresse email ; |mo|aire@0range.fr e |
Expédition des emails

MWom a utiliser lors de 'envoi demails |Dr Molaire e |
Signature par défaut : |Aucune | o "|
Adresse du serveur SMTP ; |smtp.orange.fr e
Mode sécurisé TLS O

Port: (25 par défaut)
TimeOut : seconde(s)

Authentification requise - O

Utilisateur :

Facultatif, ex - moncabinet@orange.fr |

Mot de passe:
Options : Confirmation avant envoi o
Accusé de lecture

Sauvegarder les emails envoyés

Facuitatif |

O conserver les PJ. des emails envoyés

o e Enregistrer ‘ Annuler X|

vous pouvez créer plusieurs comptes emails dans le logiciel, un pour le secrétariat et un pour chaque

praticien, par exemple.


https://espace-pedagogique.ccweb-site.com/wiki/comment-creer-un-nouveau-compte-mail/#tableau
https://espace-pedagogique.ccweb-site.com/wiki/comment-creer-un-nouveau-compte-mail/#tableau
https://espace-pedagogique.ccweb-site.com/wiki/comment-creer-un-nouveau-compte-mail/#gmail
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Configuration de votre compte email selon la messagerie utilisée :

Compte de
messagerie
Bouygues Telecom
SFR
Orange/Wanadoo
OVH
Hotmail

La Poste
Yahoo!
1&1
Neuf
Free
Gmail*
Club Internet
AOL
Bluewin
Cegetel
Alice
Noos
Télé 2
Tiscali
NetCourrier
Liberty Surf
Caramail

Skynet — Belgacom

Numeéricable

Adresse email

bbox.fr
sfr.fr

orange.fr / wanadoo.fr

hotmail.com / hotmail.fr /
live.com / live.fr / msn.com

laposte.net
yahoo.fr
land1l.fr
neuf.fr
free.fr
gmail.com
club-internet.fr
aol.com
bluewin.ch
cegetel.fr
alice.fr
Noos.fr
tele2.fr
tiscali.fr
netcourrier.com
libertysurf.fr

caramail.fr / gmx.fr /
gmx.com / caramail.com

skynet.be

numericable.fr

Adresse du serveur SMTP Port

(serveur sortant)
smtp.bouygtel.fr
smtp.sfr.fr
smtp.orange.fr
SSLO.ovh.net
smtp.live.com

smtp.laposte.net
smtp.mail.yahoo.fr
auth.smtp.land1.fr
smtp.sfr.fr
smtp.free.fr
smtp.gmail.com
smtp.sfr.fr
smtp.aol.com
smtpauths.bluewin.ch
smtp.sfr.fr
smtp.alice.fr
mail.noos.fr
smtp.tele2.fr
smtp.tiscali.fr
smtp.orange.fr
mail.libertysurf.fr
mail.gmx.com

smtp.skynet.be ou
relay.proximus.be
smtp.numericable.fr

Mode
sécurisé
25 aucune
587 aucune
465 SSL
465 SSL
587 TSL ou SSL

465 SSL
465 SSL
587 aucune
587 aucune

465 SSL
465 SSL
587 aucune
465 SSL
465 SSL

587 aucune
25 aucune
25 aucune
25 aucune
25 aucune
25 aucune
25 aucune
25 aucune

587 SSL

587 TLS

Authentification

requise
NC
Oui
Oui
Oui
Oui

Oui
Oui
Oui
Oui
Oui
Oui
Oui
Oui
Oui
Oui
Non
Non
Non
Non
Non
Non
Oui

Oui

Oui
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Utilisateurs d’une adresse Gmail :

Un paramétrage complémentaire, sur votre boite email, est nécessaire pour permettre I’envoi depuis le
logiciel. Suivez le paramétrage suivant :

1.
2.
3.

Cliquez sur votre compte.

Cliquez sur « Gérer votre compte Google ».

= M Gmail Q ¥
ao- ¢
I.- Nouveau message
[ Principale
O Botederéception 2
% Messages suivis Google 2
© Enattente Léquipe Google Com.
> Messages envoy
B Brouillons
v Plus .
10%
8 docteur
bl
Avancement de @ Choisir
la configuration

@  Promotions

&% Réseaux sociaux

Alerte de sécurité critique - Le parametre ‘Aute

Finaliser la configuration de votre nouveau compte Google - Goog!

Découvrez tout ce que
vous pouvez faire dans
Gmail

Importer les contacts

in then
mntheme. et les emalls

® ©
®

riser les applications

moins sécurisées” a été activé dr.molaire69:

Bonjour Docteur, Bienvenue sur Google. Votre nouveat

Télécharger Gmail

pour mobile 2

Modifier la photo de
profil

@ [ eovviis cmoiean

Ajouter un compte

Se déconnecter de tous les
comptes.

Sélectionnez « Sécurité ».

pw

Positionnez-vous sur I'encart « Accés moins sécurisé des applications ».
Cliquez sur « Activer I'accés ».

@ Accueil
;-E Informations personnelles
(® Données et personnalisation

E=Je

o)

2h  Contacts et partage

= Paiements et abonnements

® Aide

E] Envoyer des commentaires

n France

@ cet appareil

® Rechercher un appareil perdu
PP P!

Gérer les appareils

UTTSEZ PTOS.

Google Chrome

accordés

Gérer l'accés

I Accés moins sécurisé des applications I o

t logie de connexion v
mesure urité, Google DESACTI

paramétre s'il n'est pas utilisé. En savo

@ Désactivé

I Activer I'accés (déconseillé) I e

re compte soit protégé, les applications et app.

oins sécurisée

plus

blogués

donc automatiquement ce

Droits d'accés complet a votre

o

compte Google

Une fois la fenétre ouverte :

Activez « Autoriser les applications moins sécurisées ».

Certaines applica

rend votre compt

ver si vous voulez les
paramétre s'il n'est pas utilisé. En savoir plus

¢ Accés moins sécurisé des applications

ez désactiver l'ac

Paramétre "Autoriser les applications moins sécurisées” activé

ertains appareils utilisent une technologie de connexion moins sécu

s fiSq.IES encourus. Gt

pplications (recommandé) ou
e DESACTIVE automatiquement ce
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Créer une signature (ou un entéte)

Pour créer une signature destinée a un mail, suivez le chemin ci-dessous :
Page d’accueil > Paramétrage > Email/SMS > Paramétrage Email

Une fois sur la fenétre :
1. Cliquez sur « Signatures ».
2. Cliquez sur « Ajouter ».

or PARAMETRAGE DES EMAILS — X

Comptes OSTypes Préférences Liaisons

Paramétrage des signatures emails
I Ajouter +|Bﬁer ;0" | Dupliquer (@ | ‘ Supprimer @‘

Medicale

Zen
Mature
Vintage
Bulle

Cabinet

Kk ¢« =2 3
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Une fois la fenétre ouverte :
1. Tapez un libellé pour la signature que vous allez créer.
2. Insérez votre texte dans le cadre en le positionnant avant ou apres la balise.

Important : la balise, représentée par une croix, est indispensable a la création de votre signature. Elle
indique son emplacement par rapport au texte du mail. Si la balise est avant la signature, celle-ci sera

positionnée en fin de mail ; dans le cas contraire, elle se positionnera en début de mail donc comme le ferait
un entéte.

3. Sélectionnez les caractéristiques de votre signature : police, couleur, format, image etc.

Astuce : I'ajout d’'une image peut vous permettre d’intégrer le logo du cabinet.

4. Enregistrez.

F"‘ Roner w2 ~]= G 7 5 "'""';—I::E“”a insérer la balise
Dovoie (@)

Importar une signature HTML &

O visualtser le texte brut (sans image ni mise en forme) °I Enregistrer \/I Annuler X
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CREER UN EMAIL TYPE

Créer le mail de base

Une maquette d’email (ou email type) permet d’utiliser un contenu générique pour I’ensemble de vos
patients. Cette maquette contient a la fois la mise en forme du texte, I'expéditeur, des informations constantes
ainsi que des variables (la date du jour, les nom, prénom du patient, par exemple), enregistrées sous forme

de champs d’intégration. A chaque création d’un email pour le patient, vous n’aurez donc pas besoin de
modifier manuellement le contenu.

Pour créer un email type, suivez le chemin ci-dessous :
Page d’accueil > Paramétrage > Paramétrage Email

Une fois sur la fenétre :
1. Sélectionnez I'onglet « Emails Types ».
2. Créez le dossier dans lequel vous allez sauvegarder votre email type en cliquant sur « Ajoutez + ».
Cela permet de créer des groupes : « Rendez-vous », « Confreres », par exemple.
Saisissez le nom de votre dossier.
Cliquez sur « Valider ».
5. Sélectionnez ce méme dossier.

s w

Note : sélectionnez directement le dossier si celui est existant. Ne tenez pas compte des étapes 2 a 4.

6. Cliquez sur « Ajouter + ».

#r PARAMETRAGE DES EMAILS — >
Comptes Signatures WSUETEREIES Foences Liaisons
Paramétrage des dossiers Paramétrage des emails types

I Ajouter -I'Ilaiﬁer ra

+{7 Sans catégorie

1= RENDEZ VOUS | a

Z45 ANNIVERSAIRE

Anniversaire

Supprimerlﬁ” IAju:uuter -l-l o'ier & | Supprimer W) | Déplacer E

5 CONVOCATIONS |.¢. CATEGORIES - . |

{3 CONFRERES
H{5 HONORAIRES o
: Tapezle nom de la catégorie a ajouter

B4 PATIENTS
[renpEZ vous | e

|
| °| Valider + I| Annuler X ||

k€ <> 3

-10-
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Une fois sur la fenétre:

1.

2.

Remplissez le libellé de cet email type. Il ne sera vu que par vous et permettra de le retrouver dans les
dossiers.
Sélectionnez I'adresse email avec laquelle vous souhaitez communiquer.

Note : il peut y avoir un « Compte Email » distinct pour le secrétariat et pour le praticien.

3.

Sélectionnez, si besoin, une signature automatique. Veuillez consulter, si besoin, la FAQ « Comment
créer une signature d’email ? ».

Sélectionnez le destinataire : permet au logiciel de savoir quelles informations doivent étre
récupérées dans la fiche du patient (le responsable civil ou financier, le correspondant, etc.).
Remplissez I'objet de votre email. Il est possible d’utiliser des champs d’intégration.

Rédigez le contenu de I'email type avec la possibilité d’ajouter des *champs d’intégration*.

Note : I'option « Sauvegarder les piéces jointes des emails envoyés » non cochée permet de sauvegarder

u

niquement le contenu de I'email sans la piéce jointe. Cela peut étre utile pour limiter les incidences sur la

capacité de stockage de votre serveur.

7.

Sélectionnez « Piece jointe » puis « Ajouter une image » si vous souhaitez intégrer une image du
patient.

Note : I'ajout d’'un document externe permet d’intégrer un document stocké en dehors du logiciel.

8.

Cochez les options souhaitées.

Important : vérifiez que I'option « Sauvegarder les emails envoyés » est bien cochée. Cela permet de

conse

9.

rver, dans le dossier du patient, un historique des emails créés.

Cliquez sur « Enregistrer ».

— :

I Libellé Rendezvous Manqué I o
Expéditeur et Destinataires
D= £ - Cabinet (cabinet@cabinetmolaire.com) e
Signature Cabinet ~|
A B -||Responsable cl, ﬁ
Cc @ -~
[
Message
Champs dintégration
Joset: Rendez-vous Manqué pour @PPREN @PNOM | o e
Prévisualiser @
Bonjour,
@PPREN @PNOM a manqué son rendez-vous du @RDVMAQ. °
Cette absence risque d'&tre préjudiciable & la bonne marche de son traitement.
Nous vous prions de contacter le secrétariat au 04.72.31.96.20 dans les meilleurs délais pour fixer un nouveau rendez-vous
Veuillez croire & I'expression de mes sentiments les meilleurs.
W
Piéce o
jointe
O sauvegarder les pidces jointes des emails envoyés
Options
Demander un accusé de lecture Sauvegarder les emails envoyés Validation avant envoi o

Utiliser des champs d’intégration

Tout comme les *photos et radios*, les informations administratives et/ou cliniques de chaque
patient peuvent étre intégrées a un email type. L'objectif est de ne pas avoir a modifier le contenu a chaque
utilisation d’un email depuis le dossier du patient. Par exemple, pour récupérer automatiquement sur un email

-11 -
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les nom, prénom, age, adresse et dentiste traitant du patient, il suffira d’utiliser les champs
d’intégration associés.

Pour ajouter des champs d’intégration dans un email type, suivez le chemin ci-dessous :
Page d’accueil > Paramétrage > EMAIL/SMS > Paramétrage Email
Une fois sur la fenétre, pour ouvrir 'email :

1. Cliquez sur I'onglet « Email Types ».

2. Visualisez les emails contenus dans le dossier en cliquant sur le « + ».

3. Sélectionnez I'email concerné.

4. Cliquez sur « Modifier ».

Comptes Signatures JE=yEIERETES oences Ligisons

Paramétrage des dossiers Paramétrage des emails types

Wodifier #* | Supprimer fil] | Ajouter -I-‘I Modifier # Ilnprimer T || Déplacer &

+{3 Sans catégorie
+{E] REMDEZ WVOUS
+{E] ANMIVERSAIRE
+{E] COMVOCATIONS

- = TRANSMISSION DENTISTE I e
Modifications Accés Web

T'E] HOMORAIRES

+{E] PATIENTS

e € 2> 3

Une fois I'email ouvert :
1. Cliquez sur « Champs d’intégration ».
2. Restez sur I'onglet « Recherche ».
3. Renseignez un mot-clé pour trouver le champ d’intégration correspondant et validez avec la touche
« Entrée ».
Prenons comme exemple I'ajout du nom, puis du prénom du patient. Les résultats de la recherche
s’affichent.
4. Double-cliquez sur la ligne du nom du patient.
Astuce : si vous avez positionnez votre curseur, le champ d’intégration se positionnera a cet endroit.
Sinon une fenétre vous proposera de choisir 'emplacement.
5. Double-cliquez sur la ligne du prénom du patient.
6. Surl’email, tous les champs d’intégration sont représentés avec un « @ » au début. Exemple :
@PNOM pour le nom du patient.
Insérez un espace avant le deuxieme « @ » : lorsque deux champs d’intégration se suivent, il faut
nécessairement un espace entre les deux.
7. « Enregistrez ».
Note : outre la recherche, il est possible d’afficher les champs d’intégration par catégorie (principaux,
honoraires, réglements, etc.). Il est également possible de *créer vos propres champs d’intégration* (accord

-12 -
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du participe passé selon le sexe du patient, formule de politesse personnalisée respectant le tutoiement et le

vouvoiement, etc.).

Libellé [TRANSMISSION DENTISTE
Expéditeur ot Destinataires
De A -||cabinet

sionatre: [ Cavinet

[2 8 |
| ]
Coi g | |
Message
O]
ot [COMPTE RENDU/ PLAN DE T7 DE @PPREN @PNOW
Présushser @

Docteur,

Bien cordialement.

Pigce
jointe \ ‘

Options.

Demander un accusé de lecturs

O sauvegarder les pléces jointes des emails envoyés

Veuillez trouver ci-joint e compte rendu du Docteur COULEUR suite & la demiére consultation de @PPREN éNQM.

*

e:aux Devis Honoraires - Raglements Technigue Champs libres Chamgs particuliers

echercher | palient

@AGPAT
@CCWEBPATID
(@CCWEBPAT.MDP
@oviOm
@MAL_PAT
{@PADR1

{@PADRZ

@PcviL
{@PCPOST

4gs du patient
Identfiant dacchs du patient 3 CCWEE-PATIENT
Mot de passe du patient 3 CCWEB-PATIENT
Dewis type ou échéancier du patient

Adresse mail du patient

Adresse 14re ligne du patient

adrassa 2éme ligne du patient

Civilité du patient

Code postal du patlent

@PNOM

o ou paient |

(@PORT_PAT

Numérs de portable du patient

@PPREN

Prenom dupatent |

@PSEXE

- || @pTvPE

@PVILLE
@TEL_PAT

Sexe ou patent
Type du patient fentant, adulte 3vec ou sans accord).
Ville { Commune du patient

Numére de 16léphane du patient

Imprimer &

Sauvegarder les emails envoyés Valigation avant envol

!

Important : a I'utilisation d’'un email dans le dossier patient, si la fusion ne fonctionne pas (vous visualisez
des champs d’intégration a la place des données du patient), c’est probablement qu’il manque un espace

avant le champ d’intégration.

Note : a I'utilisation d’un email dans le dossier patient, si apres la fusion, les données ne s’affichent pas a la
place du champ d’intégration (créant une zone vide), c’est parce que I'information attendue est manquante

dans le logiciel : pas de dentiste traitant, pas de numéro de dossier, etc.

Utiliser des champs d’intégration personnalisés
Il est possible de créer des champs d’intégration personnalisés pour compléter ceux déja présents dans le
logiciel. Il en existe deux catégories : les champs particuliers qui concernent le patient (sexe et type), et les
champs libres qui se référent aux correspondants (relation entretenue avec le praticien permettant de choisir
une formule de politesse personnalisée respectant le tutoiement et le vouvoiement, par exemple).

Pour ouvrir un email type et créer un champ d’intégration personnalisé, suivez le chemin ci-dessous :

Page d’accueil > Paramétrage > Paramétrage Email

Note : si vous souhaitez uniquement créer un champ d’intégration personnalisé sans I'utiliser tout de suite,
suivez le chemin ci dessous :

Page d’accueil > Paramétrage > Courrier > Champs d’intégration puis allez directement a I’étape n°3, soit de
la section « Créer un champ particulier » (patient) soit de la section « Créer un champ libre » (correspondant),

selon votre besoin.

Une fois sur la fenétre, pour ouvrir le mail :
1. Cliquez sur « Email Types ».
2. Cliquez sur « + » pour dérouler le dossier et visualiser les emails contenus a l'intérieur.
3. Sélectionnez I'email concerné.
4. Cliquez sur « Modifier ».
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Comptes Signatures =UELERITES °rences Liaisons
Paramétrage des dossiers Paramétrage des emails types

Wodifier, #*  Supprimer [ | Ajouter -l"l Modifier #* mprimer W H Déplacer &

FHCT Sans catégorie

L5 RENDEZ VOUS a

Rendez-vous Manqué

Rappel de Rendez-vous NC
RAPPEL DE REMDEZ VOUS

Reprise de rendez-vous I

..= Rendez-vous manqué Adulte
#4=1 ANNIVERSAIRE

£ CONVOCATIONS

-{E| COMFRERES

-{E| HONORAIRES

-{E| PATIENTS

K €« =2

Créer un champ particulier
Une fois dans I'email :
1. Cliquez sur « Champs d’intégration ».
2. Cliquez sur « Objet » ou « Message » selon la zone dans laquelle vous souhaitez insérer ce nouveau
champ d’intégration.

—

Lialié TRANSMISSION DENTISTE

Expéditeur ot Destmataires

[ De @ - |cabinet (cabinet@cabinetmolaire.com)
Signature Cabinet -
[ A B +|[Dentiste;

[ @ -~
L
[Ci & -
Message |
| @) o snstcrous wsssrie crompermigraions (| | EnmrET
Objet: COMPTE RENDU/ PLAN DE TT DE @PPREN @PHOM P dintegration ?
I Prévsualises @
Docteur,
Veuillez trouver ci-joint le compte rendu du Docteur COULEUR suite  la dernidre consultation de °| Dbjet I \ Weszage Annuler

3. Cliguez sur « Champs particuliers ».

4. Remplissez une ligne compléte du tableau.

Exemple, nous allons ajouter la date de naissance du patient précédée du verbe naitre (« né » ou
« née »).

Tapez « née », dans la colonne « Enfant de sexe féminin » et « Adulte de sexe féminin ».

Tapez « né », dans la colonne « Enfant de sexe masculin » et « Adulte de sexe masculin ».
Cliquez sur « Enregistrer ».

Positionnez votre souris a I’endroit souhaité dans I'email.

. Sélectionnez la ligne @PART_01.

Note : pour intégrer, par exemple, la date de naissance a cet email, veuillez consulter la FAQ « Comment
ajouter des champs d’intégration a une maquette de courrier ? ».

o N o !
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Docteur, / o

Veuillez trouver ci-joint le compte rendu du Docteur COULEUR suite & la derniére consultation de @PPREN @PNOM @PART_01 .

Hr CHAMPS D'INTEGRATION - >

@LIBREOI.

Recherche Principaux Devis Honoraires - Réglements Technigue Champsifié] :{ Champs pariculiers

. A p— g S—. T Adulie de Sexe
@PART_01 Née 4 Né Née Né
@PART_02
@PART_03
(@PART_04
(@PART_05
@PART_06
@PART_07
(@PART 08
(@PART_09
@PART_10
@PART_11
(@PART 12
@PART_13
@PART_14
@PART_15

biece 5 @PART 16 =

ointe -
e |Enreglslrer v I
g
=k

Créer un champ libre

Une fois dans I'email :
1. Cliquez sur « Champs d’intégration ».
2. Cliquez sur « Objet » ou « Message » selon la zone dans laquelle vous souhaitez insérer ce nouveau
champ d’intégration.

—

Lialié TRANSMISSION DENTISTE

Expéditeur ot Destmataires

[ De & -||cabinet (cabinet@cabinetmolaire.com)
Signature Cabinet -
[ A B +|[Dentiste;

[ @ -~

[Ca & -

L3

Message |

| . | o Champs dintégration
Objet: COMPTE RENDUI PLAN DE TT DE @PPREN @PHOM o i souhaitez-vous insérer le champ d'intégration ?
T Prévsuahser @

Docteur,

Veuillez trouver ci-joint le compte rendu du Docteur COULEUR suite a la dernidre consultation de °| DObjet I ‘ Message Annuler

3. Cliquez sur « Champs libres ».

4. Remplissez une ligne compléte du tableau.
Exemple, nous allons terminer 'email par une formule de politesse, différente selon la relation
entretenue par le praticien avec le correspondant : « Amicalement » ou « Confraternellement ».
Saisissez « Amicalement », dans la colonne « Ami » et « Amie ».

5. Saisissez « Confraternellement », dans la colonne « Confrére » et « Consceur ».

6. Cliquez sur « Enregistrer ».
Important : I'enregistrement permet de mémoriser ce nouveau champ d’intégration pour une
utilisation future. Il sera disponible via I'onglet « Recherche ».

7. Positionnez votre souris a la fin de I'email.

8. Sélectionnez la ligne @LIBREO1.
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Hbelle: TRANSMISSION DENTISY Recherche Principaux Devis Honoraires - Réglements Ted'e [ ETEY (LR Champs particuliers
Expéditeur et Destinataires
ode A Amie onfrére e Respe T Ad
De Q - ‘CabinetCuu\eur(cabineK
— | |@LIBREO1 Amicalement Amicalement Confraternellemen’| Confraternellemen
n: n
Signature ‘cam ot || [@uereez
~| | Dentiste;
[ A 8 : @LIBRE03
Lc & @LIBRE04
Cci 8 "
—1 | | @LIBREOS
Message @LIBREOG
@LIBREOT
Objet COMPTE RENDU/PLAN [ @LIBRE0S
@LIBRE0S
Docteur, @LIBRE10
@LIBRE11
Veuillez trouver ci-joint le compte @LIBRET2
@LIBREOL. (ol 55
@LIBRE14
@LIBRE1S
@LIBRE16 -
o1

Note : pour visualiser la zone du logiciel ou doit étre indiquée la relation du correspondant avec les différents
praticiens, veuillez consulter la FAQ « Comment préciser la relation d’un praticien avec un correspondant ? ».

Insérer des piéces jointes

Les images de I'alboum médias du patient (photos et radios) et des images externes peuvent étre intégrées
dans un email type. L’objectif est de ne pas avoir a ajouter 'image en question a chaque utilisation d’'un
courrier électronique dans le dossier du patient. Par exemple, il est possible d’avoir systématiquement la
derniere radio panoramique du patient en piéce jointe du compte-rendu adressé a vos confreres.

Pour ajouter une image a un mail type, suivez le chemin ci-dessous :
Page d’accueil > Paramétrage > Email/SMS > Paramétrage Email
Une fois sur la fenétre, pour ouvrir le mail :
1. Cliquez sur I'onglet « Email Types ».
2. Visualisez les mails contenus dans le dossier en cliquant sur le « + »..
3. Sélectionnez I'email concerné.
4. Cliquez sur « Modifier ».

-16 -


https://espace-pedagogique.ccweb-site.com/wiki/comment-specifier-la-relation-dun-praticien-avec-un-correspondant/

COULEUR &
CONNECTION GUIDE D’UTILISATION | UTILISATION DU MODULE MAIL

Groupe DENTALSOFT

#r PARAMETRAGE DES EMAILS — X

Comptes Signatures ER=UETERITE o:ences Liaisons

Paramétrage des dossiers Paramétrage des emails types

Wodifier #* | Supprimer fil] | Ajouter +‘I Maodifier # Ilnprimer W || Déplacer &

-{E] Sans catégorie

+iE] REMDEZ WOUS

{E] AMNNIVERSAIRE

+iE] COMVOCATIONS

-5 CONFRERES |

- = CC-PRO

TRANSMISSION DENTISTE I e
-= Modifications Accés Web

+H5 HOMORAIRES

{5 PATIENTS

Kk €« 2>

Une fois ’'email ouvert :
1. Cliquez sur « Piéce jointe ».
2. Sélectionnez « Ajouter une image ».
Note : I'ajout d’un « fichier externe » permet d’intégrer un fichier, image ou autre, absent du dossier
du patient (par exemple, le plan d’accés au cabinet, stocké sur le bureau).

Fidce g
jointe Ajouter une image

Ajouter un fichier externe

LJ Sauvegarder les pieces jointes des emails envoyés

1. Choisissez I'’étape de I'image que vous souhaitez intégrer : début, fin, la plus récente, etc.
2. Choisissez le type de I'image : panoramique, intra-orale, moulage, etc.
3. Choisissez le sous-type si besoin : face, droite, profil, etc.

L'image sélectionnée apparait ensuite dans les piéces jointes.

i IMAGES TYPES — =
Etape La plus récente o -
Type Teléradio a -
Sous-type 6 -

Astuce : il est possible d’ajouter ponctuellement une image dans un email. Dans ce cas, suivre les étapes a
partir de « Une fois I’email ouvert ».
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Modifier un mail type

La modification du contenu d’un email type concerne essentiellement du traitement de texte. Vous pouvez
également changer les informations liées aux données du patient (radios, photos, champs d’intégration) ou en
lien avec le cabinet (signature, logo, plan). Les caractéristiques d’'un email type (expéditeur, destinataires,
options etc.) peuvent également étre modifiées.

Pour modifier le contenu d’un email type, suivez le chemin ci-dessous :
Page d’accueil > Paramétrage > Email/SMS > Paramétrage Email
Une fois sur la fenétre, pour ouvrir le mail :
1. Cliquez sur I'onglet « Email Types ».
2. Déroulez le dossier pour visualiser les mails contenus dans le dossier en cliquant sur le « + »..
3. Sélectionnez I'email concerné.
4. Cliquez sur « Modifier ».

AAILS — x

#r PARAMETRAGE DES

Comptes Signatures EQETERETEE orences Liaisons

Paramétrage des dossiers Paramétrage des emails types

Nodifier, #*  Supprimer [l | Ajouter +‘I Modifier # pprimer Ty H Déplacer &

++71 Sans catégorie

“£3 RENDEZ VOUS e

Rendez-vous Manqué

- = Rappel de Rendez-vous NC
--= RAPPEL DE REMDEZ VOUS

--= Reprise de rendezvous I

.. = Rendez-vous mangué Adulte
+45 ANMNIVERSAIRE

+{E| CONVOCATIONS

+{E| CONFRERES

+{E| HONORAIRES

+{E| PATIENTS

Kk € 2> 3

3. Réalisez les modifications souhaitées liées :
o adu traitement de texte.
aux champs d’intégration.
aux images du patient.
a I'expéditeur et au(x) destinataire(s).
aux images libres réservées aux praticiens (signature, logo, plan du cabinet, etc.).
aux Options (accusé de réception de lecture, sauvegarder les emails envoyés, validation avant
envoi).
Important : vérifiez que I'option « Sauvegarder les emails envoyés » est bien cochée. Cela
permet de conserver, dans le dossier du patient, un historique des emails créés.

O O O O O

UTILISER LE MODULE MAIL

Envoyer un mail a un patient

Depuis la fonction mail de la fiche patient « @ »:
Cliquez sur « Nouveau Message ».
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# ADARD Carla [Dossier n"18393-En interruption]

| Mourvaiu Messag |

% Brausledis
% En attastn
% Contiili

Une fois la fenétre ouverte :
1. Sélectionnez I'adresse mail qui enverra ce message. Cf. Comment créer un nouveau compte mail ?.
2. Sélectionnez si besoin une signature prédéfinie. Cf. Comment créer une entéte/signature d’email ?.
3. Sélectionnez le destinataire de ce mail.
Important : vérifiez bien que votre destinataire a une adresse mail indiquée dans la fiche
administrative du patient.
4. Remplissez I'objet et le corps de votre mail. Vous avez la possibilité d’intégrer des champs
d’intégration. Cf. Comment ajouter des champs d’intégration dans un email type?.
5. Sélectionnez une piéce jointe si besoin. Cf. Comment ajouter une image dans un email type?.
6. Cochez les options voulues.
7. Cliquez sur « Envoyer ».
Astuce : la sélection d’un email type vous permet de gagner du temps en ne réalisant pas les 6 premiéres
étapes et d’éviter des erreurs. Cf. Comment créer un email type?.

uu 4 ADARD Carla [Dossier n°1893-En interruption] N inteme | 10204
Depuis : Fenétre principale secrétariat | Afficher les emails types X7 | Imprimer @ || Réinitisliser &

Email-type utilisé - TRANSMISSION DENTISTE
Expediteur et Deghpataires

De 8 Cabinet (cabinet@cabinetmolaire.com) ]
Signature: | Cabinet -| e
esle (drdentiste@gmail com), ]

Cec @ - ]
[Ci & ]
Messape

Insérer des champs dintégration (@ |

Ovjet COMPTE RENDUI PLAN DE TT DE Carla ADARD o

Remplacer les champs dintégration &

~

Docteur,

Veuillez trouver ci-joint le compte rendu du Docteur COULEUR suite a la dernigre consultation de Carla ADARD ainsi
que le dernier cliché pano réalisée.

Bien cordialement.

Piéce 2 Panoramique (ntermédiair... ,,,
jointe

auvegarder les piéces jointes aille : o
O s. der it Taille : 0.6 M
Options

Demander un accusé de laciure Sauvegarder cet emai @ o pre—

Validation avant emvoi

La fenétre ci-dessous s’ouvre et vous confirme I’envoi de votre message. Cliquez sur « Ok ».
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Email envoyé avec succés!

Ok

Une fois revenu dans I'historique des mails :

1. Sélectionnez « Emails envoyés ».

2. Sélectionnez votre mail dans la liste des mails envoyés.

3. Vous pouvez « Renvoyer », « Supprimer » ou « Imprimer » votre mail.

# ADARD Carla [Dossier n"1893-En interruption] W inteme: 10234 | 8¢ ® @ P

Noweau Message ‘ Lo plus récent W Expéditeur el Destinataires. i
°|| Renvoyer B | Suppimer @ | Impnmer @
o e De: Cabinet (cabinet@cabinetmolaire.com)
A dedentste@gmail com
co:
% Brouilons ceis
message
2
En attanta Rendez-vous Manqué pour Carla ADARD

@ Corbeille

Bonjour,

Carla ADARD a mangué son rendez-vous du 10/07/2019 & 08h50.

Cette absence risque d'étre préjudiciable a |z bonne marche de son traitement.

Nous vous prions de contacter |e secrétariat au 04.72.31.96.20 dans les meilleurs délais pour fixer un nouveau

rendez-vous.
Veuillez croire & 'expression de mes sentiments les meilleurs.

Publipostage

Le publipostage permet de créer et envoyer rapidement, en grand nombre, un document dont le contenu est
personnalisé pour chaque destinataire. Ce type d’envoi peut étre réalisé par email, courrier ou par SMS.

Dans le logiciel, le publipostage sera proposé, le plus souvent, a la suite d’une recherche pour utiliser les
résultats obtenus et contacter les patients sélectionnés.

Notre exemple ci-dessous concernera le publipostage d’'un email pour effectuer un rappel de rendez-vous du
lendemain.

Une fois le résultat de la recherche affiché :

1. Vérifiez les lignes cochées (les patients) pour lesquelles vous voulez envoyer un rappel de rendez-vous.
Astuce : vérifiez, dans la derniére colonne, la présence d’un email pour toutes les lignes
sélectionnées. Si ce n’est pas le cas, complétez la fiche administrative du patient, en double cliquant
sur la ligne concernée, avant de passer a I’étape suivante.

2. Sélectionnez la modalité d’envoi de votre publipostage. Pour notre exemple : « Mail ».
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Critéres de rachercha

Entre be [ 191112013 |FF) ette [ 1971172019 Hevres ertre [07.00] o1 [ 2100]

O Rendez-vous gris dans cella période Pralicien Dr MOLAIRE Mar = |[CC, M il Heure de rendez-vous -

O Panents & rappeler Jvant leur Fendez-vouS

O Sans prachain rendsz-vous Fautewd  [Fauteud 1 |7 ] | Editon avec [ La remarque -

O Amcher les rendezvous durgence

Famille Toutes - O Avecie solde du patient
@ intégrer e renaezvous ensmes L O Rechercher
O Uniguement les rendez-vous farcés Trpe Tous -
Elal des rendezvous Netures  [Toues ..
[ Futrs O Mangqués O Reportés .
Prisents O Annuiés O Excusds | | Décinaison 4-‘
. Classification -
sélection
3 rendaz-vous, 3 sélectionnés Nombra de jours : 1 Aucun
Tous
19i112019 0820 |ZIMMER Alexis 2228 |NP F1 20 |Fubur Enfant En fraitement 0884285560 |MM
IMpression
1M2019 | 0340 | GHIENNE Eirsen 2574 [P F1 20 [Futur Entant En faement [ smerien@moen lste @&
1912019 1040 |KISIEL Luka 1029 | NP F1 20 |Fubur Enfant En iraitement 0613682062 |MM
Etiquettes
Rav
Modifier &
Reporter  ¢*
Annuler X%
Patents
Dossier
Publipostage

Coumer 8
e Mal @

SMS @

Quitter

Une fois la fenétre ouverte :
1. Visualisez I'étape de votre publipostage (la premiére) : « Edition du message du publipostage ».
2. Sélectionnez I'email type a utiliser pour ce publipostage. Pour davantage d’explications, veuillez
consulter la FAQ « Comment créer un email type ? ».
Note : si aucun de vos emails types ne correspond a votre envoi, rédigez directement le contenu
souhaité.

3. Cliquez sur « Oui » a I'apparition du message de validation de cet email.

o | 1. Edition du message du publipostage |

Liste des emails types disponibles Réinitialiser femail &

#{2 Sans eatégarie
23 RENDEZVOUS

Expéditeur et Destinataires.
= Rendezvous Manqué [[De 8 - |
= Rappel de Rendezvous NG Signaturs [Auuns s

e |°\ A B | [Destinataires issus os [a recherche; ]

sarise de randez-vous [ce & |

l-= Rendezvous manqué Adulte [co B - |

3 ANNVERSAIRE
3 CONVOCATIONS
Champs dintégration
Otiet:
3 HONORAIRES Prévsualiser @

+{3 CONFRERES
# PATIENTS

Message

& POSTAGE EM2 v
L actuelles (expdditeur, ires, otijet of content du mall, e1c..) vont étre
TeMpIACEes par les INOMAtions de Femal type !
Confirmez-vous ce remplacement 2

O =1 -

Pidca 5
jointe
O sauvegarder les pidces jointes des emails envorés
‘Options
0 Demander un accusé e lecture Sauvagarder les emails envoyés

=
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4. Modifiez, si besoin, votre email.
5. Cliquez sur « Suivant ».

—

Liste des emails types disponibles

1. Edition du message du publipostage ‘

) Sans catégorie
£ RENDEZVOUS
= Rendezvous Manqué

Rappel de Rendezvous NC
RAPPEL DE REND!

eprise de rendezvous

endezvous Manqué Adulte
3 ANNIVERSARE

) COMVOCATIONS

£+ CONFRERES

Expéditeur ot Destmataires

Réinitialiser lemal &

Signature Cabinet

[A 8 | [Responsable cuil
ce @ |

[ci @ -

Message

[ De & - cabinet (cabinet@cabinetmolaire.com)

Obiet: o Rapgel de rendez-vous pour @PPREN @PHNOM

Champs dintégration

+E3 HONORARES Prévsusiser @

#+3 PATIENTS
Bogjou,

Je vous rappelle le prochain rendez-vous de @PPREN @PNOM :Le @RDV1

Si toutefois vous ne pouvez pas Thonorer, ayez la gentilesse de nous prévenir au 04.72.31.96.20 dans les meillewrs délais afin de pouvorr le proposer 4 un autre patient

Anssi, je vous remercie de bien vouloir prévoir le réglement et la carte vitale le cas échéant

Dans [attente de votre visite, je vous prie d'agréer, lexpression de mes sahitations distinguées

Pidcs ,
Jmme* ‘

O sawvegarder les pidces jointes des emails emvords

Demander un acousé de lecure Sawegardar les emails envorés

O G ][ e «]

6. Un message de validation peut apparaitre afin d’utiliser par défaut I’email type sélectionné depuis la
recherche associée.
Cliquez sur « Oui » pour ne avoir a le sélectionner lors du prochain publipostage par email. Pour
davantage d’explications, veuillez consulter la FAQ « Comment rattacher/retirer une fonction a un
email type ? ».
Dans notre exemple, depuis la recherche sur les rendez-vous, lors d’un publipostage par email, le
logiciel vous proposera toujours I'email type « Rappel de rendez-vous ».

#r PUBLIPOSTAGE EMAIL — *

Souhaitez-vous qu'il soit automatiqguement sélectionné lors de vos prochains publipostages depuis la
fonction "Recherche sur les rendez-vous"” ?

e Dui Mon

0 Vous avez utilisé I'email type "RAPPEL DE RENDEZ VOUS" pour effectuer votre publipostage.

Dans la fenétre suivante :

1. Visualisez votre étape (la deuxiéme) : « Sélection des destinataires et vérification des messages
générés ».

2. Visualisez, a gauche, la liste des personnes destinataires de I’'email. Avec les boutons « + » et « — »,
vous pouvez modifier cette liste.

3. Sélectionnez un destinataire dans la liste.
Attention : le pictogramme rouge au début de la ligne signale I’'absence d’adresse email, dans la
fiche du patient, pour le destinataire concerné. Dans ce cas |3, annulez le publipostage et modifiez la
fiche administrative des patients concernés. Relancez ensuite le publipostage.

4. Vérifiez le contenu de I'email définitif tel que le recevra le destinataire.
5. Cliquez sur « Envoyer ».
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; _

g ‘ 1. Edtion du massage du publipostage ‘I 2 Sélection des destinataires el veriication des I o

messages générés

()(S) uiste des aestinataires
GHIENNE Eireen | Expéditeur et Destinataires

A [KSiEL Luka Imprimer @
[E e siess De: Cabinet (cabinet@cabinetmolaire.com)
B A:  Responsable chil: MAZIARCZUK Cathy (smerengmgen fr)

e

Cei:z

Message

Rappel de randaz-vaus pour Eireen GHIENNE

A
-]
Je vous rappelle ke prochain rendez-vous de Fireen GHIENNE : Le 19/11/2019 & 09h40
Si toutefois vous ne pouvez pas Ihonorer, ayez la gentilesse de nous prévenir au 04.72.31.96.20 dans les meilleurs délais afin
de pouvoir le proposer & un autre patient
Aussi, je vous remercie de bien vouloir prévoir le réglement et la carte vitale le cas échéant.
Dans l'attente de votre visite, je vous prie dagréer, Texpression de mes salntations distinguées.
v
Piaces jointes
Aucune pisce joints
Informations

ceusd de lecture demands.

A Destinataire principal manguant
Rl Destinataite principal ne souhaitant pas e contacté par email

< Précédent || Emoyer ]| Amnuler X

6. Cliquez sur oui.
#r ORTHOLEADER

— >

Confirmez-vous le lancement du publipostage par email ?
e Qi Mon

De retour sur la fenétre globale de publipostage :
Visualisez votre étape (la derniére) : « Résultat du publipostage ».
Visualisez la liste des destinataires pour lesquels I'envoi a réussi.

Visualisez la liste des destinataires pour lesquels I'envoi a échoué.
Cliquez sur « Quitter ».

=

2
3.
4
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| 3. Résulat du publipostage I o

Liste des emails envoyés avec succés e Imprimer @
GHIENNE Eireen [Emall envoye avec succes

Liste des emails non envoyés e Imprimer &
JHISIEL Luka Adresse email du destnataire principal non renseigneée

ZIMMER Alexis [aresse email du destnataire principal non renseignée

5. Un message d’avertissement apparait si certains emails n’ont pas pu étre envoyés. Cliquez sur « OK ».

+#r ORTHOLEADER

o Une présélection des patients qui n'ont pas pu étre contactés par email a été effectuée !

Ok

v

#

6. Visualisez les patients sélectionnés dont I’envoi n’a pas réussi.

7. Cliquez sur « Quitter ».
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—i
Critéres de recherche

Entre be | 1911112018 |[F] ette | 191112019 Heures entre [07.00] @ [ 2100

O Rendez-vous pris dans ceta période Pralien | Dr WOLAIRE Mar ~||CC, MM i Heure de rendez-vous -

O Patients & rappeler avant leur rendez-vaus r o E

O sans prochain rende; Fauteust Fauteu 1 ~[F1 Edifion avec | La remarque -

. Famille Toutes - D Avecle solde du patient

mnégrer 3 rend extemes L | O Rechercher
O Uniquement les rendez-vous farcés Type Tous -

EMt 0RS FENTRZw0US

Futurs O mengues O Reportés
prisents O annuiés O Excusés | | Déclinaison -

Matures Toutes

Classffication -

séiection
3 rendaz-vous, 2 sélectionnés Nombra de jours - 1 [ Aucun

Date =~ Heure 1 Personne exteme * Dossier - Natue ° * Fauteull * Durée “Etat du rendez-vous Type de patient Etat du dossier” Déclinaison °  Téléphane  Praticien” Email C o]

191172019 ZIMMER Aleris En traitement

IMpression
191112019 | 0940 | GHIENNE Eirsen 2574 [P F1 20 (Futar Enfant En rattement [ smerisn@mgen Lste @

1911172019 | 1040 |KISIEL Luka 1028 [P F ‘ 20 |Futur Enfant En traftement ‘oe 13682082 |MI

E

| Etiquettes

©EoE

‘ Ry
Modifier 4

‘ ‘ Reporter ¢

Annuler %

\ \ Patens

Dossier

‘ ‘ Publipostage

Courier &
‘ ‘ Mal @

‘ [(sws ®

[/ ]
Important : le programmateur permet d’automatiser cet envoi d’emails par publipostage. Pour davantage
d’explications, veuillez consulter la FAQ_« Comment envoyer des emails automatiques a partir d’'un
programmateur ».

AUTOMATISER L’'ENVOI DE MAILS

Le programmateur vous permet d’automatiser, a une heure donnée, certaines taches (appelés

« traitements ») réalisées habituellement dans le logiciel. Pour cela, vous devez indiquer des informations
permettant I'exécution de ce traitement automatique : sur quel poste va étre exécutée I’action, la tache
concernée, la date, I'heure, la périodicité, les modalités d’envoi, etc.

Le paramétrage est plus ou moins conséquent selon la tdche a automatiser (contacter les patients ayant
manqué leur rendez-vous, imprimer le planning d’activité, contacter les patients dont c’est I'anniversaire, etc.).

Notre exemple ci-dessous concernera I'envoi automatique d’un email pour effectuer une relance des rendez-
vous manqués de la veille.

Pour paramétrer un traitement différé, suivez le chemin ci-dessous :
Page d’accueil > Utilitaires > Traitements automatiques > Programmateur
Une fois la fenétre ouverte :
1. Assurez-vous que le nom du poste sur lequel va s’effectuer la tache programmeée soit renseigné : dans
le cas contraire, cliquez sur le symbole « ordinateur ».
Important : cette action ne peut étre réalisée que sur le poste concerné. Les étapes suivantes, en
revanche, pourront étre effectuées depuis n’importe quel poste du cabinet.
Astuce : le traitement de la tache peut ralentir le poste informatique, nous vous conseillons donc de
choisir le serveur.
Note : une fenétre est susceptible de s’ouvrir pour vous avertir que I’heure de traitement par défaut
est passée.
2. Cliquez sur « Créer ».
3. Sélectionnez le traitement a utiliser. Pour notre exemple, « Rendez-vous manqués ».
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Poste qui exécute les traitements différés Paramétrage

Paramétres d'exécution

Edition de |a frace des traitements effectués

Synchronisation avecle serveur

[ Faire vérifier les mails

Traitement T Heure 01:00 Enreqisirer »
=0 O -

Liste des traitements différés

| créer +||9:rimerm| | Vérifier

Intitulé

[ Activer les traces du programmateur

e

10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.

Modifiez, si besoin, I'intitulé de votre traitement automatique.
Note : laissez le niveau 3 proposé par défaut.

Sélectionnez la date de démarrage de cette programmation. Exemple, le 29/11/2019.

Sélectionnez la périodicité. Ex, « Tous les jours ».

Sélectionnez le mode de recherche. Ex, « Selon un calcul de dates ».

Indiquez la fourchette de dates sur laquelle s’effectuera la recherche.

Dans notre exemple, nous recherchons, chaque jour, les rendez-vous manqués de la veille (J-1).
Commencant ’envoi le 29/11/19, notre recherche se réalisera sur les rendez-vous du 28/11/19.
Paramétrez I’heure a laquelle I’envoi doit s’effectuer.

Sélectionnez le praticien pour lequel vous souhaitez effectuer cette recherche.

Dans notre exemple, tous les praticiens du cabinet sont concernés donc « Tous ».

Cliquez sur « Email ».

Sélectionnez I’email type utilisé pour ce rappel.

Important : le choix se limite aux emails types déja configurés dans le logiciel. Pour davantage de
précisions, veuillez consulter la FAQ « Comment créer un email type ? ».

Sélectionnez ou non I'option pour exclure de la recherche les patients ayant un prochain rendez-vous.
Sélectionnez ou non I'option pour exclure de la recherche les patients venus au cabinet depuis leur
rendez-vous manqué.

Cliquez sur « Enregistrer ».

Visualisez la création de votre traitement automatique. La case « Actif » doit étre cochée.

Cliquez sur « Quitter ».
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iy TRAITEMENTS AUTOMATIQUES

Poste qui exécute les traitements différés

|vde|p\erre | =)

Paramétres d'exécution

Edition de |a frace des traitements effectués

Synchronisation avec le serveur

O Faire vérifier les mails

STANTE .
COULEUR
Dr COULEUR Con

Liste des traitements différés

Date é A

291119 |Rendez-vous manqués

Créer +| |Suppnmer W ‘ | Veérifier |°

Paramétrage

Traitement Rendezyous mangues

- [ Activé  Heure -

Intitulé lRendeMous manqués

| | o Annuler

Miveau 3 -

A partir du 9112019 ° IT[]US les jours vle

Période ISeIon un calcul de dates vlo

| IR

[ 2aitt2019 | J- | 1 [ =] 281112019 |e

Praticien ITous

vl@emem |0rdre alphabétique -

Liste

O courrier  Document -

Courrier si email non enve
Mail Type I Rendez-vous Manqué vl @

O Activer les traces du programmateur

I Me pas comptabiliser les patients avec un prochain rendezvous I @

ID Ne pas compiabiliser les patients qui sont revenus aprés le rendez-vous manquél @

0 I Quitter I
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