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Nota : ce pas à pas survole les adaptations et utilisations essentielles 
du carnet de rendez-vous dans MédiStory. Pour approfondir, ne pas 

hésiter à consulter l’aide en ligne dans le logiciel 
(clic sur le point d’interrogation dans la fenêtre)
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Permettre la création d’un carnet de rendez-vous :
Seuls les utilisateurs “autorisés à posséder des données” peuvent gérer un carnet de rendez-vous.
Ce renseignement doit être indiqué par : 

menu Option / Administrer les fichiers / Choisir le fichier adéquat / Clic onglet [Utilisateurs]
Clic à gauche sur le nom de l’utilisateur puis cocher à droite la case “Autorisé à posséder des données”
Clic en bas à droite sur le bouton [Enregistrer] et fermer la fenêtre
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Les préférences du carnet de rendez-vous 

- menu MédiStory / Préférences
- clic à gauche l’item : “Rendez-vous”
- indiquer à droite l’amplitude horaire du carnet de rendez-vous

nb : ici l’amplitude horaire n’indique pas les horaires de consultations
mais les bornes d’affichage dans la fenêtre du carnet de rendez-vous.
Rien n’empêche de choisir 07.00 et commencer les plages de consultations à 08.00 h
Ainsi la zone entre 07.00 et 08.00 restera visible en grisé (= copie d’écran page suivante)

- Indiquer ensuite le choix d’affichage ou non des jours de fermeture
ainsi que les couleurs pour chaque période (par un clic sur la couleur = palette de choix)



  •  Le carnet de  rendez-vous •  mai 2012 révisé juillet 2014 •  P 6 / 39 

Les réglages du carnet de rendez-vous  :  onglet “Activité principale”

- menu Options / Adapter les carnets de rendez-vous / Choisir le fichier adéquat
- clic à gauche sur le possesseur pour qui sont installés les réglages
- Renseigner les 3 premières lignes en fonction de l’utilisation future
- Renseigner le cadencement des rendez-vous de l’activité principale
- indiquer les plages horaires d’ouverture pour chaque jour

nb : bien penser à attribuer une couleur distincte par utilisateur facilitant ainsi l’utilisation ultérieure

    La durée de tous les 
    rendez-vous d’un même type 
    sera multiple de    
    ce cadencement.
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Ci-dessous : illustration des plages en grisé : 
- avant les plages horaires quotidiennes  (07.00 h  à  08.00 h)
- affichage des jours de fermeture (ici dimanche en grisé également )

- les plages en fond blanc indique le passé : 
exemple ici : nous sommes mercredi, il est 17 h 

= les plages du lundi, mardi et mercredi matin sont blanches.
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Les réglages du carnet de rendez-vous  :  onglet “Objets”
Les “Objets” sont destinés à distinguer les différents types de rendez-vous
Les couleurs choisies se retrouveront affichées sur le carnet de rendez-vous

Un clic sur une couleur ouvre 
la palette de choix.

Modifier, compléter, supprimer 
à volonté par les symboles 
  “+” et “-” en bas de liste
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Les réglages du carnet de rendez-vous  :  onglet “Activités”
En fonction des motifs de rendez-vous, ajustements de cadencements différents par rapport au cadencement de 
l’activité principale.

Pour la bonne compréhension : ces activités seront ensuite installées sur un planning hebdomadaire 
exemple :  sexologie le samedi matin  ,  maison de retraite : mardi en vendredi de 11 h à 12 h, etc.

Modifier, compléter, supprimer à 
volonté par les symboles 
  “+” et “-” en bas de liste
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Les réglages du carnet de rendez-vous  :  onglet “Modèles”

Dans une même activité : possibilité d’avoir des rendez-vous de durée différente.

Les modèles seront disponibles par la zone : Souhait, mois, jour du carnet de rendez-vous.
Le choix d’un modèle proposera les plages horaires disponibles en fonction de la durée ET de l’activité concernée.

Titre des modèles

Durée du
RV

Activité 
concernée

Etiquette
de

l’objet
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L’adaptation du carnet de rendez-vous est terminée.

Fermer la fenêtre “Adapter les carnets de rendez-vous”.

Il convient maintenant de programmer les plages d’activités :

semaine type
absences
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Programmer les plages d’activités

Cette fonction permet d’organiser si besoin la semaine type de travail

Pour accéder aux réglages :
- Sur le carnet de rendez-vous / clic roue dentée à droite
- Choisir : “Programmer des plages d’activité”



  •  Le carnet de  rendez-vous •  mai 2012 révisé juillet 2014 •  P 13 / 39 

La listes “Activités” en bas de fenêtre reprend :

la liste construite plus haut  +  l’item “Absence” qui est automatiquement créé.

L’ajout, modification ou suppression dans la liste peut être 
organisée par un clic sur le cadenas puis utilsiation des symbole “+” ou “-”.
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1°)  Absence(s) ponctuelle(s) non régulières 
- Sur le carnet de rendez-vous / clic roue dentée à droite et choisir : “Programmer des plages d’activité”

Construction des absences

- Par le calendrier à droite : sélectionner le jour = affichage de la semaine correspondante
- Clic en bas de fenêtre dans la zone “Activités” sur l’item “Absence”
- Balayer la période jusqu’à obtenir la durée désirée.

exemple ici :
absence le mardi 
13 décembre 2011
de 8 h à 9 h 30

Renouveler la 
méthologie pour une 
autre absence 
ponctuelle si 
nécessaire.

Lorsque terminé :
- Clic roue dentée
- Désélectionner : 
“Programmer des 
plages d’activité”
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2°)  Absence(s) régulière(s) :   notion de semaine-type
- Sur le carnet de rendez-vous / clic roue dentée à droite et choisir : “Programmer des plages d’activité”

Puisque régulières, ces absences doivent être indiquées dans une semaine type.
- Afficher une semaine (peu importe laquelle)
- Clic en bas de fenêtre dans la zone “Activités” sur l’item “Absence”
- Balayer la période adéquate jusqu’à obtenir la durée désirée.

Cette zone sera renseignée 
lorsque la programmation 
sera effectuée.

Exemple ici :
absence régulière le 
mercredi de 10 à 12 h

Il faut procéder maintenant  
à la programmation de la 
répétition “semaine type” 
pour installer cette absence 
dans la durée

- Clic onglet [Programmer]
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- Clic onglet [Programmer]
- La fenêtre affiche en bas à gauche les semaines type

nb : “Semaine normale” et “Vacances” sont obligatoires et ineffaçables

- Clic bouton [Mémoriser la semaine courante]

- une semaine type 
   peut-être supprimée 
   par le symbole “-”
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- Titrer précisément
- Clic bouton [Créer]
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un clic maintenu sur la 
petite flèche en bout de 
ligne = visualisation en 
détail chaque semaine type



  •  Le carnet de  rendez-vous •  mai 2012 révisé juillet 2014 •  P 19 / 39 

Répéter les absences :  
exemple ici : répéter les absences sur plusieurs semaines consécutives ou non

- Glisser la semaine type à programmer dans la zone à droite “Enchaînement des semaines type”
- Fixer la date de départ de la semaine type (toujours un lundi)
- Fixer la date de fin (toujours un dimanche) : s’aider du calendrier à droite
- Clic bouton [Appliquer]

exemple ici :
l’absence du mercredi 
de 10 h à 12 h
est souhaitée
du 29/11/2011
au 25/03/2012
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- un clic sur le bouton [Réserver]

  découvre l’affichage du détail des plages réservées à ces absences.

Une plage peut être supprimée par 
le symbole “-” en bas de fenêtre

Revenir à la fenêtre
“prise de rendez-vous” par
la roue dentée -> décochez la ligne
“Programmer une plage d’activité”
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Gérer les rendez-vous
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La fenêtre “Carnet de rendez-vous” 
  se compose de 2 zones essentielles :

zone
graphique
= 
liste des 
RV pris
{

{
zone
proposition
=
prise de RV
et recherches

A suivre :  les différents types de rendez-vous ...
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A)

B)

C)

D)

1
  Rv simple : appelés aussi RV de base -> A) posé sans recherche calendaire particulière

A) Taper le début du nom du patient dans la 
zone “proposition” (bas de fenêtre)
 ex. ici : = liste des noms commençant par PR
B) Sélectionner par un clic le patient concerné
C) Double clic dans la zone “graphique” (haut 
de fenêtre) dans la colonne du jour de RV

= affichage du nom du patient + n° téléphone
  Déplacer par glissement la vignette pour   
  ajuster l’horaire
D) Choisir si besoin : un modèle et/ou un 
  objet et/ou ajouter une note ...

La plage de RV peut 
être augmentée ou 
diminuée par action sur 
la base de la vignette 
= ligne rouge.
La cadence est multiple 
par rapport 
- à la cadence de base : 
ex : 15 min, 30 min, 45  
- ou au modèle choisi :
ex : 30 min, 1 h, 1 h 30
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B)

C) E)

D)

F)

A)

Rv simple : appelés aussi RV de base -> B) en cherchant une plage horaire particulière

A) Taper le début du nom du patient dans la 
zone “proposition” (bas de fenêtre)
 ex. ici : = liste des noms commençant par PR
B) Sélectionner par un clic le patient concerné
C) Clic à droite dans la zone “Souhait, mois, 
jour”, taper la plage souhaitée :
  ex. ici : un vendredi de mars à 15:30
D) = liste -> sélectionner le jour qui convient
E) Clic sur le bouton [Créer]
F) Choisir si besoin : un modèle et/ou un 
  objet et/ou ajouter une note ...

La plage de RV peut 
être augmentée ou 
diminuée par action sur 
la base de la vignette 
= ligne rouge.
La cadence est multiple 
par rapport 
- à la cadence de base : 
ex : 15 min, 30 min, 45  
- ou au modèle choisi :
ex : 30 min, 1 h, 1 h 30
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2  Rv avec modèles : pour sélectionner les bonnes plages horaires ...

= liste des modèles
qui ont été préparés
par la programmation des plages 

Il est confortable de prévoir des plages de RV à durées variables :
 telles que : C ALD (45 min), ECG (30 min), Pédiatre 1° consultation (30 min), etc.

Le choix s’effectue en bas de fenêtre par un clic sur la loupe :

      

Exemple ici :  choix du modèle  “C ALD “  dont la plage est fixée à 45 min.
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Compréhension de la construction des plages pré-définies en modèles :

A) Si le carnet de rendez-vous reste basique et n’indique pas de plages spécifiques
pour telle ou telle activité :
 c’est le cadencement des RV de l’activité principale qui sera appliqué. 
Les durées particulières des modèles seront obligatoirement des multiples de ce cadencement.

exemple : si le cadencement indiqué pour l’activité principale = 15 min
les  modèles  seront donc au choix : 15 min, 30 min, 45 min, 60 min, etc.

Cette fenêtre s’affiche via : menu option/ Adapter les carnets de rendez-vous
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B) Si le cadencement est différent pour certaines activités : 
exemple  ici : cs homéopathie = 20 min

3 adaptations sont obligatoires: 
1• activités spécifiques via menu option/ Adapter les carnets de rendez-vous indiquant le cadencement

particulier de ladite activité
exemple ici : Homéopathie cs de 20 min, 40 min, 60 min,etc.

2• programmation des plages d’activité  via carnet de rendez-vous / roue dentée en haut à  droite 
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3• création des modèles  via menu option/ Adapter les carnets de rendez-vous 

ici : le choix dans la colonne “Activité” est dominant afin d’appliquer le cadencement.

En résumé :

Si pas de cadencement différent de l’activité principale = 
les modèles peuvent proposer des multiples de celle-ci.

Si cadencement différents souhaités : obligations d’adpations : activités, programmation des 
plages et bon choix de l’activité dans les modèles.

Confort : 
Il réside dans la sélection automatique des plages horaires disponibles correspondant au 
cadencement du modèle lors de la prise de RV.
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Exemple ici :  choix du modèle CALD 
dont la plage est fixée à 40 min.

L’affichage indique la durée
de la plage horaire : 

il est possible d’affiner en 
indiquant un jour ou un mois. 

La liste propose exclusivement les 
plages libres correspondant au moins 
à la durée fixée par le modèle.
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3  Rv ajoutés “entre deux” : appelés aussi en “double file”

L’horaire de RV souhaité par le patient n’est pas disponible. Il est impossible de chevaucher 2 rendez-vous,
mais il est possible d’insérer une RV entre deux autres:

exemple ici :  RV souhaité à  17 h 00

1°) Sélectionner le patient

2°) Garder enfoncée la touche ALT
     puis double-clic sur la fiche

du RV précédent

exemple ici :  RV souhaité à  17 h 00
= double clic sur la fiche de  16 h 45

= cartouche de couleur rouge insérée
dans les 5 dernières minutes
du RV précédent 

exemple ici :  16 h 55

NB  : 
- Un changement d’horaire par 
glissement est possible.
- Impossible d’affecter une plage 
complète à ces RV en double file.
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 4   Rv ciblés : par souhait

La zone “Souhait” permet d’affiner la recherche de plages disponibles pour la demande du patient

ex. ici : le souhait du patient est : un lundi en avril à partir de 16 heures 

Taper dans la zone : lu avr à 16:00  = affichage des plages horaires disponibles

Sélectionner la plage horaire puis clic sur le bouton [Créer] = report dans le planning
puis ajuster à l’horaire souhaité par glissement de la vignette
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5  Rv : déplacement

- soit par glisser-déposer 
à l’heure du nouveau RV

- soit en :

1°) Sélectionner le RV à déplacer

2°) Sélectionner une plage libre

exemple ici :  vendredi 16 h 00

   = affichage de la plage choisie

    puis ...
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3°) Clic en bas à droite
sur sur le bouton [Déplacer]   Affiner l’horaire du RV  si nécessaire



  •  Le carnet de  rendez-vous •  mai 2012 révisé juillet 2014 •  P 34 / 39 

 6  Rv : suppression

1°) Sélectionner d’un clic souris le RV à supprimer

2°)  Menu Edition / Supprimer la sélection

 ou      + 

3°)  Confirmer la suppression.
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7  Rv : recherches et impression

1°) Clic onglet [Chercher]
2°) Taper le nom recherché (affiner éventuellement avec le prénom) = liste des RV à venir

3°) Pour afficher TOUS les RV (passés et à venir) : clic la case en bas à droite : “Tous les rendez-vous” = liste complète
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Pour imprimer les RV :          - Menu Fichier / Imprimer  ( ou  +  )  

= la liste des RV est imprimée dans cette présentation : 

ATTENTION cependant à la formulation de la recherche :

  bonne rédaction de la requête = liste affinée

liste précise extraite de l’aide en ligne du carnet de RV : 
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Ci-dessous par exemple : • pour extraire uniquement les RV de la journée du 8 juin : taper : du 08/06 au 08/06

ou choisir des filtres supplémentaires en cliquant sur la loupe en bas à gauche
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8  Rv : astuces

- En cabinet de groupe: l’affichage de plusieurs carnets de RV est possible = facilités pour glisser un RV d’un carnet à l’autre.

- la création d’un utilisateur fictif permet d’utiliser un carnet de RV supplémentaire pour des renseignements purement 
administratifs ou d’y déposer des messages. 
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« L'art est d'arriver au rendez-vous juste à temps
   pour s'indigner du retard de l'autre. »

   Anonyme

Dr Gérard Hamonic
22 - Côte d’Armor

Encore merci 
aux correcteurs fidèles...

et aux autres secrétaires 
anonymes ...

Isabelle Escanez
22 - Côte d’Armor

Dr Eric Dacquigny
62 - Pas de Calais

Dr Vincent Hedon
68 - Haut Rhin

Catherine et Fabienne
68 - Haut-Rhin


