genda

érer les rendez-vous.

L'onglet Agenda permet de consulter

les rendez-vous planifiés dans l'outil

de:

- votre compte individuel,

- votre structure de rattachement,

- d'autres professionnels

- ou bien d'un patient/usager pour
lequel vous étes habilité.

En bref

Visualiser les rendez-vous
des professionnels ou de

patients. Importer ou
exporter des rendez-vous
depuis et vers un autre outil
d'agenda.

« Depuis l'onglet « Agenda », commencez soit par sélectionner une plage d'intérét
dans l'agenda puis un type dévenement, ou directement un type d'événement.

& Mon agenda

Agenda de:

[ Lo [

lun. 18/10

18 - 24 oct. 2021

mar. 19/10 mer. 20/10

jeu. 21/10
08h

0gh

ven. 22/10

Importer des événements

Exporter les événements

13 n GESTIONNAIRE CAS -

Jour Semaine = Mois

sam. 23/10 dim. 24/10

Une fenétre souvre, vous permettant de renseigner les informations relatives au

rendez-vous.

i Création d'un événement

@ infarmations Destinataires

B o it

B Documents @ (o ]

SPICO ¢

Systéme de Partage d'Informations
et de Coordination en Occitanie

Vous pouvez ajouter d’autres
professionnels depuis
'annuaire ou directement
depuis le cercle de soins (si un
patient est renseigné, cf
encadré suivant.)

Vous pouvez indiquer le
patient/usager concerné
(vous pourrez alors joindre
des documents et lui envoyer
une notification de rappel)
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Agenda

Gérer les rendez-vous.

@ Dans l'onglet patient d’'un rdv, en cliquant sur le nom du patient :

Insérer un document qui
a © patints sera partagé avec les
P __¢ ‘ destinataires du rendez-vous,
= et transféré automatiquement
- 4/ dans la base documentaire du
€0 onirr [ oo l dossier.
B Documents

N
Vous pouvez activer un rappel de rendez-vous que le patient

recoit par sms ou par mail. Il est possible de programmer une
notification plusieurs jours avant le rendez-vous, qui sera
envoyée a 8h le jour choisi. (Faites défiler 'onglet vers le bas pour
faire apparaitre la lighe sms).

Attention ! Les documents ajoutés dans lencart Documents juste en dessous, ne
seront liés qu'au rendez-vous (et donc ne seront pas transférés dans la base
documentaire du dossier).

+ |l est également possible de renseigner une période d'absence du patient.
« Cliquez sur licone « Afficher les absences du patient » puis « Absence patient ».

SPICO O |
o Types d'événement: So &%
i Agenda de BRINDACIER FIFI _
Types d'événement: Jo &
ey ==
= [ ]

Lorsqu'une absence est positionnée, elle —
apparait —
- Dans lI'agenda, en rouge :
Pendant la durée de l'absence, celle-ci est

également notifiée :

- Dans le dossier, via un bandeau

cliquable,

- Dans la file active avec un pastiiie SPIEQE)  pen e 92 P @romoc
. P = D Liste dePpatients > BRINDACIER FiFI
Ja u n e & BRINDACIER FIFI @ Newda\2/06/2024 [FYTEIPSmE-T7" identifisnt hggne : 512574

Patient/usager absent ce jour

£\ Ligne de vie ~

Informations patient T8l P Mémos
~

NB: Si une absence et une hospitalisation
se chevauchent c'est I'hospitalisation qui
prend le dessus.

£ Statut identite - (22

Nogieek ditems par page: 10~
4%, sexe Il Datedenaissance 11 Dateded

12/06/2024

“_”

SPICO ¢

Systeme de Partage d'Informations
et de Coordination en Occitanie

18/08/1958
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genda

érer les rendez-vous.

@ Dans l'onglet patient d’'un rdv, en cliquant sur le nom du patient :

» Depuis l'onglet « Agenda » cliquez sur les « ... » en haut a droite et sélectionnez

« Exporter les événements »

& Mon agenda

Types d'événement : 2o Agenda de :

i}
_—_ =

GESTIONNAIRE CAS

Exporter les événements

marzmn

lun. 18/10 mar. 19/10

Exporter les événements

ceux présents ici lors de Fimport du fichier.
0sh

Utilisateur

0ah

GESTIONNAIRE CAS

e

+ Cliquez sur le bouton « Exporter »

Seul les événements de I'utilisateur sélectionné seront exportés dans un fichier de type ics respectant la norme:
iCalendar. Pour la majorité des agenda externes, si les événements existent déja dedans ils seront modifié selg

Fermer] & Exporter

Importer dﬁp

» Retrouvez le fichier dans vos téléchargements (format ics) et importez-le dans

l'agenda souhaité.

SPICO

Systéme de Partage d'Informations
et de Coordination en Occitanie
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Agenda

Gérer les rendez-vous.

IMPORTER LES EVENEMENTS DANS VOTRE AGENDA

» Exporter de l'autre outil (ex : Google agenda, Outlook, ...) l'agenda que vous
souhaitez intégrer a votre agenda SPICO sous un format fichier ics.

» Dans SPICO, depuis votre onglet « Agenda » cliquez sur les « ... » en haut a droite et
sélectionnez « Importer les événements »

i Mon agenda

Types d'événement: 2o

Ananda da -

__\ e

RDV Astreinte

mrzan

lun. 18/10

RDV Bureau

o0gh

09h

mar. 19/1

Les événements importés seront ajoutés 3 'utilisateur sélectionné en tant que seul destinataire, Le fichier &
importer doit étre de type ics respectant | norme iCalendar. Si des événements a importer existent déja pour

I'utilisateur concerné alors ils ne seront pas ajoutés ni modifiés.

Utilisateur

GESTIONNAIRE CAS

X Sélectionner un fichier

Ft L e unporter

10

Importer des évcnements

i —Ier les événements

o e ]

dim. 24/10

» Cliquez sur « Sélectionner un fichier » et, depuis votre ordinateur, chargez le
fichier exporté précédemment de votre autre agenda
» Cliquez ensuite sur « Importer »

Attention : cette action est irréversible, une fois les évenements chargés dans votre
agenda vous ne pouvez plus les retirer de facon « groupée », il vous faudra les

supprimer un a un.

NB : Une fois importés dans l'agenda
SPICO, les évenements apparaissent
comme des plages « Occupée » mais le
détail de I'évéenement n'est pas renseigné

(titre, description ...).

Vous pouvez alors cliquer sur 'évenement
pour ajouter des précisions et/ ou le

modifier.

Sivous souhaitez que cet évenement
s'affiche dans I'agenda SPICO d'un autre
professionnel, vous devez |'ajouter aux

destinataires.

SPICO

Systeme de Partage d'Informations
et de Coordination en Occitanie

mar. 05/10

i Modification d'un événement

Destiataires)

PO i | W JLL

Juin 2026



	Diapositive 1
	Diapositive 2
	Diapositive 3
	Diapositive 4

