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Présentation Méditel

• Destiné aux télé-secrétariats
• Pour gérer et partager en ligne leurs plannings

clients
• Un outil simple et intuitif, complet et rapide
• Accessible via un simple navigateur internet

(compatible avec touts les navigateurs)



Connexion

• Se rendre à l’adresse web suivante :

 https://94.23.9.109/www/tanis/php/



• Lors de la première connexion, ce type de
message peu apparaître

• Il vous suffira de cliquer sur continuer pour
poursuivre

Certificat sécurité



Accueil

1 Mini-calendrier                4 Journée en cour
2 Fonctions techniques     5 Listes des utilisateurs
3 Réglages utilisateur       6  -  Créer notes
                                               -  Utiliser un modèle de note
                                                - Modifier heures de travails
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Premiers réglages

• Régler les jours et
heures travaillés :
cliquer sur Heures
de travail

• Possibilité de
programmer des
heures de bureau et
des heures de
déplacements

• Choix de la couleur
(colorpicker)



3 formats d’agenda
disponibles

• Jour

• Semaine

• 4 semaines



Prise de rdv classique

• Cliquer sur l’heure à
laquelle est souhaité
le rdv

• Remplir infos
nécessaires (nom,
téléphone,
description rdv…)
puis valider

• Les infos ainsi
remplies
apparaissent en pop-
up quand on passe le
curseur sur le rdv



Prise de rdv périodiques

• Même manipulation que
pour le rdv classique
+ modification date de fin
+ choix périodicité
- Aucune
- Jour
- Semaine le même jour
- Mois le même jour
- Année le même jour ou mois

• Un ® s’affiche a coté de
votre rdv pour signifier
qu’il se répète



• Modification d’un rdv :
cliquer sur l’heure du rdv
que vous souhaitez modifier,
vous êtes de retour dans la
fenêtre de création de rdv,
entrer votre ou vos
modifications, puis valider

• Annulation d’un rdv :
cliquer sur l’heure du rdv
que vous souhaitez annuler,
vous êtes de retour dans la
fenêtre de création de rdv, il
vous suffit alors de cocher la
case « annulé », le rdv
annulé se retrouvera en bas
de votre journée.

Modifier et annuler un rdv



Création d’un modèle
de rendez-vous

• Aller à modèles
(colonne gauche), puis
modèles rdv puis en
haut à gauche cliquer
sur créer
-choisir un nom pour
le modèle (ex : ostéo),
choix d’une couleur
spécifique, choix des
participant (qui peux
utiliser ce modèle)
-possibilité de créer
des modèles de durée
différentes



Utilisation des modèles
de rendez-vous
• Cliquer sur le ? à

côté de l’heure de
rdv souhaité

• Un menu
contenant vos
modèles apparaît,
il vous suffit de
choisir quel
modèle utiliser

• Le modèle choisit
vous revenez à la
fenêtre de prise
de rdv classique



Création d’une note

• Cliquer sur le premier
icône à gauche de la
date du jour choisi pour
la note

• Donner un titre à la note
(ex : appeler le labo),
créer une description et
choisir destinataires

• Tout comme pour les
rdv on peut créer un
modèle de note
chemin :
modèlesmodèles de
notecréer



Profils d’utilisateurs

• Le chef de division :
peut créer et gérer des agendas
et des équipes
il paramètre et donne accès au
client et à la téléopératrice

• La téléopératrice : a accès à
un ensemble d’agendas et peut
visualiser, saisir et modifier

• Le client :
peut visualiser et modifier son
propre agenda seulement

Le profil de l’utilisateur détermine les fonctionnalités
qui lui seront proposées.



Créer un utilisateur (étape1)

• Aller à Adresses, puis en
haut à gauche cliquer sur
Créer.

• Indiquer le nom que vous
souhaitez donner au futur
utilisateur puis cliquer sur
valider.

• Ensuite cliquer sur
Modifier, puis un peu plus
bas sur Créer un
utilisateur.



Créer un utilisateur (étape2)

• Choisir un nom
d’utilisateur
ce nom vous servira pour
vous connecter

• Choisir le profil du futur
utilisateur :
-Administrateur :
responsable du télé-
secrétariat
-Administrateur restreint :
sous   responsable
-Opérateur : la
téléopératrice
-Utilisateur de base : le
client

• Choisir un mot de passe



Créer un utilisateur (étape3)

• Attention si votre installation ne
fonctionne pas en CTI (couplage
télé-informatique)
vous devez absolument décocher la
case Gérer des appels

• Avant de valider vous pouvez choisir
de mettre en place des options en
passant du rappel des rendez-vous
ou des notes au choix de la langue
ou du thème de votre agenda.

• Une fois ces options choisies vous
pouvez Valider.

• Une fois l’utilisateur créé il
apparaîtra dans le bandeau
déroulant contenant les différents
agendas



Créer une équipe

• Une équipe est un ensemble de clients pour
lesquels on a besoin de visualiser les agendas
simultanément.

• La téléopératrice pourra ainsi visualiser
plusieurs agendas côte à côte (seulement en
affichage Jour)



• Cliquez sur Equipes, puis sur
Créer
-choisir un nom d’équipe (ex:
Centre médical)
-choisir un responsable de liste
-sélectionner et valider un à un
les membres que vous désirez
placer dans l’équipe

• Une foi votre équipe créé, elle
apparaît dans le bandeau
déroulant et vous pourrez la
visualisez en mode Jour

Créer une équipe



Visualisation d’un agenda

• Une foi rempli un agenda peut ressembler à cela.
• Un code couleur a été mis en place, les plages horaires sont variables…les

fonctionnalités proposé par le logiciel ont été utilisées.


