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1. L'ouverture

L’agenda s’affiche dans une fenétre séparée de la fenétre principale, nommée « Calendrier », ce
qui vous permet de visualiser deux contenus simultanément.

. , . Gestion de la clinique ‘
Pour afficher ’'agenda, un bouton est présent dans la section

Menu : | Agenda ]
E [ Ld\ {

Et une icone dans les autres sections : [ Liste des taches

2. Les options d’affichage

Dans I’entéte de I'agenda, il y a quatre boutons permettant de choisir I’affichage par période,
par couleurs, par utilisateur, par date.

Mois | B -Toutes- A -Tous- N 2021/7/5

Voici I'apparence de I'affichage par mois. La case correspondante a la date du jour est en
« jaune pale ».

&) Fermer ™ Imprimer L} Couleurs | > Rafraichir
@@Ly @ Mois | = Toutes- &L  Touss  |f#  2021/6/25
+ Ajouter un RDV juillet 2021 Aujourd'hui
dim. lun. mar. mer. jeu. ven. sam.
27 1 2 3
09 h Magloire, Paul 09 h Leone, Rico 13 h Tombe, Michel
4 5 6 7 8 9 10
12 Loone, Ricorencon] 14 h aglore, Pau
1 12 13 14 15 16 17
Date du jour
18 19 20 21 éclairée en jaune 23 24
pale
13 h Cinquiéme session
25 26 27 28 N 29 30 31

10 h Turgeon, Paul
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Les boutons pour un affichage sélectif

Le premier bouton permet d’afficher selon une période (mois, semaine, jour) ou une liste de

tous les RDV 1
v Mois E! E -Toutes- i 3 -Tous- 32 2021/7/5
Semaine
= illet 2021
iste

Le deuxieme bouton permet d’afficher tous les RDV ou uniquement ceux correspondant a une
couleur en particulier. Les couleurs sont listées par la signification qui leur a été attribuée.

m—
Mois — v -Toutes-
A la clinique
I A la résidence
juil

Divers

Y

2021/7/5

i

> i

-Tous-

Le troisieme permet d’afficher tous les RDV ou uniguement ceux correspondant a un utilisateur
spécifique. Si vous utilisez BaseDPsy en Solo cet outil est absent. Mais si vous utilisez
BaseDPsy avec I'option « Multi-utilisateurs »; tous les utilisateurs ayant un accés a BaseDPsy
seront présents dans la liste. Et en sélectionnant un nom, seul ses RDV de cet utilisateur

seront affichés.

De plus, si votre acces est limité a vos dossiers, seul votre nom sera présent et seuls vos RDV
seront disponibles pour affichage en mode multi-utilisateurs, respectant ainsi les criteres de

confidentialité. 1
Mois = Toutess 2 qous ﬁ' B 2021/7/5
~ Alain Barbeau
juillet 2021 Gilbert Larue '

Le quatrieme bouton permet d’afficher une date précise. Cliquez sur la date pour afficher un

calendrier déroulant, puis cliquez sur la date de votre choix

Mois

mar.

mer.

Y =] -Toutes-

juillet 2021

.

A
>
v

juillet 21

27

4

ven. 11
18

jeu.

lun. mar. mer. jeu. ven. sam.

28 20 30 1 2
5. 6 7 8 9
12813 14 15 16
19 20 21 22 23

3
10
17
24

26 27 28 29 30 31

1
25

09 h Magloire, Pau 09 h Leone, Rico ELR © 2 3 24 5 6 7
14 h RDV Vert Aujourd'hui : 2021-07-17 ‘

i

Lorsque vous cliquez sur le bouton d’affichage du calendrier a partir de la section
Notes, la date affichée dans le calendrier sera automatiquement changée pour la date
de la séance affichée dans la section Notes. Vous aurez le méme ajustement de la date
du calendrier a partir de la date de la rencontre (section Groupe) ou de la date de
I'activité (section Institution).
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Circuler entre les dates :

Cet outil permet d’afficher la date précédente ou suivante; ou encore le mois
précédent ou suivant, idem pour la semaine

Cet outil permet d’afficher la date du jour. En cliquant sur le bouton « Aujourd’hui », ce sera le
jour, la semaine ou le mois contenant la date du jour qui sera affiché.

Affichage
par L O Calendrier
semaine : -
&) Fermer ™ Imprimer = Couleurs “> Rafraichir
Semaine v © -Toutes- MY -Tous- s 2021/7/1
L}
+ Ajouter un RDV 27 juin - 3 juill. 2021 Aujourd'hui
dim. 6-27 lun. 6-28 mar. 6-29 mer. 6-30 jeu. 7-1 ven. 7-2 sam. 7-3
Toute la
journée
09 h

10h
11h
Barre coulissante pour
12h afficherdeOha24h
13h 13:00 - 14:00
Tombe, Michel
14 h

Pour afficher les heures masquées, cliquez dans la fenétre pour faire apparaitre la barre
coulissante. Si votre écran le permet, vous pouvez aussi agrandir la fenétre afin d’afficher plus
d’heures simultanément.
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Affichage d’une journée a la fois :

Choisir d’abord la date dans le bouton a cet effet, puis affichez par « Jour ». pr_
Pour afficher les heures masquées, vous pouvez soit utiliser la barre o "2021/6129
coulissante a la droite de la fenétre, soit agrandir la fenétre, si votre écran

vous le permet.

29 juin 2021

mardi

Toute la
journée

[i=] ] :00 - 10:00
Magloire, Paul

10h
11h
12h
13h

PURY| 14:00 - 15:00
RDV Vert

15h
Agrandir la fenétre pour
afficher plus d’heures
16h

Affichage de la liste des RDV :

@) @ Lste | =  Toutess &  Tous = f@ 202177/21

'pl':;JZ ;?Z_RDV sont affichés triés juillet 2021

1 juillet 2021 jeudi
La liste affiche seulement un Toute la ® Fete nationale
mois de rendez-vous 4 la fois. - p—
Cliguez sur une fleche pour 15001400 ® Tombe, vichel
obtenir Ig liste des RDV pour un 3 juillot 2021 samedi
aUtre mOIS' 9:00 - 10:00 ® Turgeon, Paul

5 juillet 2021 lundi

10:00 - 12:00 ® Turgeon, Paul

13:00 - 14:00 ® Association SB

15:00 - 16:00 ® Magloire, Paul

6 juillet 2021 mardi

Affichage par défaut

Vous pouvez choisir 'affichage par défaut dans la section « Options » de BaseDPsy sous les
onglets : « Général/Ouverture »
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3. Ajouter un RDV

3.1 L’ajout automatique de RDV

BaseDPsy est un logiciel de tenue de dossiers et la principale activité de ses utilisateurs est de
rédigée des notes de suivi.

Il est donc souhaitable que lorsque vous créez une note de suivi dans BaseDPsy, vous n’ayez
pas en plus a aller créer un RDV équivalent dans I'agenda.

En conséquence,
Dans la section Notes, a chaque fois que vous allez créer une nouvelle séance, un RDV
équivalent va s’ajouter dans I’agenda.

Dans la section Groupe, a chaque fois que vous allez ajouter une nouvelle rencontre, un RDV
équivalent va s’ajouter dans I’agenda.

Dans la section Institution, a chaque fois que vous allez ajouter une nouvelle activité, un RDV
équivalent va s’ajouter dans I’agenda.

3.2 Ajustement automatique des RDV dans I'agenda a partir des autres
sections

Dans les sections Notes, Rencontres de groupe, Activités, le RDV présent dans I’agenda sera
mis a jour (modifié, ajusté) a chaque fois que vous allez modifier I'une ou I'autre des rubriques
suivantes :

Date de début

Date de fin

L’heure de début

L’heure de fin

Le choix de la couleur

L’ajustement automatique des RDV dans I’agenda ne s’applique pas (ne fonctionne pas) a tous
les RDV importés de I'ancien agenda de BaseDPsy.
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3.3 Ajouter un RDV directement dans I'agenda

3.3.1 Les outils pour créer un RDV

Dés que vous cliquez sur I'outil « Ajouter un RDV », le RDV est créé, il ne
reste qu’a définir son titre et modifier les dates et les heures du RDV.

A chaque fois que vous utilisez I'outil « Ajouter un RDV » la date définie
dans la fenétre de I'outil de la date par défaut est automatiquement
ajoutée. Il est donc préférable de définir la date par défaut avant d’ajouter

un RDV.

Si apres avoir ouvert la fenétre RVD, vous ne
voulez plus ajouter de RDV, il faut utiliser
nécessairement I’outil « Supprimer » dans le bas
de la fenétre.

® Supprimer

En cliquant sur I’outil « Ajouter un RDV », un
message vous rappelant les éléments spécifiques
de chaque RDV suivi d’une fenétre temporaire pour
saisir le contenu du RDV.

Donnez un titre et une couleur au RDV!

Vérifiez date.

Supposons que vous voulez indiquer dans votre
agenda un RDV avec un ami pour diner. Il vous
suffit alors d’écrire son nom dans I’espace du titre
ou méme le nom du restaurant, et d’ajuster les
dates et les heures du RDV.

Ensuite, vous cliquez sur « Continuer & Fermer ».

+ Ajouter un RDV

B2 | 2021-07-08

RDV

Ajouter une séance correspondante
Ajouter une rencontre de groupe

Ajouter une activité institutionnelle

X Visible dans I'agenda

Pour toute la journée

Ne pas cocher si le RDV n'a

Ajouter le titre
du RDV

pas de lien avec un client

Date Début = 2021/7/7

Heure Début

1:00 PM

Heure Fin

Date fin  2021/7/7

2:00 PM

Zone - UTC -04:00

Utilisateur  Alain Barbeau

Couleur

Dupliquer

® Supprimer

Choisir la couleur

Continuer & Fermer

Choisir le bon moment est plus facile avec ce nouvel agenda, car vous pouvez déplacer la
fenétre du RDV pour la placer a c6té de la fenétre de I'agenda, et continuer a circuler (changer
de date I’agenda) dans la fenétre de I'agenda et ainsi trouver le meilleur moment pour le

nouveau RDV.
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3.3.2 Créer un RDV et une Note de suivi en méme temps

Comme dit précédemment, si vous créer une note de suivi dans I'une des autres sections de
BaseDPsy, le RDV est créé automatiquement dans I’agenda.

Cependant si en créant un RDV a partir de I’agenda, vous voulez ajouter soit une séance
correspondante dans la section Notes, ou une rencontre de groupe ou une activité
institutionnelle, nous avons ajouté des outils dans I'interface du RDV pour rendre cela possible.

1. Cocher la section concernée
En cochant 'une de ces options,
d’autres étapes et d’autres outils
s’ajoutent

Tout d’abord, un outil pour permettre
de choisir le client :

Peu importe I'option choisie (séance,
rencontre, activité) I'outil liste des
clients apparait et contient tous les
clients.

2. Choisir le client

Cochez I'une ou 'autre de ces
options pour créer une note de
suivi correspondante dans ces
autres sections de BaseDPsy

Ajouter une séance correspondante
Ajouter une rencontre de groupe

Ajouter une activité institutionnelle

X Ajouter une séance correspondante X Visible dans I'agenda

Ajouter une rencontre de groupe Pour toute la journée

Ajouter une activité institutionnelle

Liste des clients

Avec

Cliguez sur I'outil pour afficher la liste des clients

Dans la liste, cliquez sur le nom du client, cela CMER T
. y s el
va avoir pour effet d’ajouter son nom dans les
deux rubriques « Avec » et « Titre du RDV ». . [A][B][<][o][E][F][S][H][1][I][K] L] "
=7 [N][o][P][a][R][s][T][v][v]WiX][¥][Z]
Liste des clients Actif = 4 Fermé
Avec Leone, Rico
1 Association SB 3 ~
Leone, Rico 2 Information sur le vaccin 2
3 Leone, Rico 5
4 Magloire, Paul 7
Dans la rubrique « Titre du RDV » contenant | ° | Jombe: Miche !
ans la rubrique « Titre du contenant le e oo | .

nom du client, vous pouvez ajouter des détails,

en plus du nhom ou en remplacement du nom.

3. Ajuster les dates et les heures du RDV

Ne pas oublier de définir une couleur, sinon la couleur par défaut (bleu) sera ajoutée.
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4. Cliquez sur I'outil correspondant en bas de la fenétre

Dans le cas ou vous avez cocher « Ajouter une séance
. 7 s > - -
correspondante », I'outil se nommera « Créer une séance ». o Créer une séance

En cliquant sur I'outil, vous allez créer une note de suivi et un RDV simultanément, et la
fenétre de RDV se fermera.

3.3.3 Particularités pour la création d’'une activité institutionnelle a partir de
I'agenda

X Ajouter une activité institutionnelle

Cocher « Ajouter une activité
institutionnelle » puis cliquez sur « Liste
des organisations » puis choisir le hnom de
I’organisation et cliquez dessus.

Liste des organisations

Avec

N° mandat

Etant donné que les activités

institutionnelles sont liées a la fois a un —
nom d’organisation et a un N° de mandat,
il faut définir le N° de Mandat dans la

fenétre pour la création d’un nouveau RDV N mandat

Avec Association SB 03

Définir une approc’

Association SB Entrez le N° du Mandat

Lorsque le chiffre du N° du mandat est ajouté, un nouvel outil s’affiche. Vous devez
cliquer sur « Liste des mandats » puis cliquez sur le titre du mandat concerné.

Liste des organisations
Avec Association SB 03
Liste des mandats N° mandat 2
Liste des clients
N° ID
1 L'art de gouverner 1 ~
2 Résoudre les conflits 2
A 20

Cette action aura pour effet de définir le mandat par son N° d’identification unique (N°
ID) qui est nécessaire dans la définition de I'activité.
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3.3.4 Modifier un RDV a partir de I'agenda

A partir de la fenétre de I’'agenda, vous Semaine  v) ;| -Toutes- ¥ 4 T
pouvez modifier n’importe lequel RDV. I

vous §uffit dg cliquer surAIa case du RDV, 4 —10 juill. 2021

ce qui va afficher un fenétre

supplémentaire contenant les détails du dim. 7-4 lun. 7-5 mar. 7-6 mer. 7-7 jeu.7-8
RDV. Toute la

journée

1h 11:00 - 12:00
Turgeon, Paul

00

12h
Cliquez sur la
case du RDV
13h 13:00 - 14:00 pour le modifier

Association SB
14:00 - 15:00
Magloire, Paul

Si le RDV correspond a une séance (section Notes) ou a une rencontre de groupe ou a une
activité institutionnelle, un autre outil sera présent. Une fois que vous aurez fait vos
changements de dates ou d’heures ou de couleur, vous devrez cliquez sur I'outil présent pour
transférer ces modifications dans la note de suivi.

14 h

Utilisateur  Alain Barbeau 3 v
Pour transférer les

Couleur A la clinique changements dans v
l'autre section

Dupliquer _I' Modifier dans notes

(X) Sunnrimer

4. Définir les couleurs des RDV

Les couleurs dans un agenda permettent de voir rapidement une catégorie de RDV a partir de
sa couleur.

Il faut donc donner une signification particuliere a chaque couleur. Par exemple des couleurs
différentes permettraient d’identifier rapidement quels sont les rencontres (RDV) qui seront
faites par I'intermédiaire de la visioconférence et celle faites en face a face.

L’intensité de chaque couleur est définie par un nombre entre 0 et 255. Le chiffre 255
correspond au maximum de la couleur, tandis que le 0 correspond a son absence. Et chaque
couleur est un mélange ou pas des trois couleurs suivantes : Rouge, Vert, Bleu; habituellement
identifiées par les lettres R.G.B.
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L’outil illustré ici n’est pas disponible dans
I’agenda, mais il est disponible en tant
gu’utilitaire dans les ordinateurs MacOS sous le
nom de « Couleurs ».

Avec Windows, vous pouvez ouvrir I’application
« Paint » et ensuite affichez « Pinceaux » puis
cliquez sur la couleur pour obtenir un outil de
définition par RGB (ou RVB).

Ces outils sont présents ici a titre informatif,
vous n’en avez pas vraiment besoin pour définir
une couleur.

Utilisation de I'agenda Page 12
RGB Sliders e &
Red
255
Green
GEE— 253
Blue
169
Couleur résultant de Hex Color # FFFDA9
R a 255, G 4253, B a 169
Opacity
100%
2 7aB0OREECEE @7
L} Couleurs

Dans I'interface de I’agenda, cliquez sur « Couleurs » pour afficher la liste des

couleurs disponibles personnalisées.

L’outil disponible dans I’agenda contient une rubrique pour définir la signification donnée a la
couleur et trois rubriques pour déterminer I'intensité de chacune des couleurs constituantes.

Il suffit de cliquer sur I'outil « Ajouter une couleur » pour en créer une nouvelle.

T

I 1680 1292

Vous pouvez supprimer X Couleurs des RDV

celles que vous n’utiliserez + Ajouter une couleur

pas. Significations Cllc'aue.z poyr trier les

significations par

— @® Faceaface ordre alphabétique

Vous pouvez utiliser les ©) @ Visioconférenn

couleurs existantes par : Pour supprimer

défaut et vous pouvez o @ Tl une couleur

modifier leur nom pour leur | © Divers Résultat de la définition

donner la signification que . o deR.G.B

.. K &) @ Alarésidence

vous desirez. Cllqugg sur - Cliquez sur le nom pour

le nom, pour le modifier. © @ Rencontres changer la signification
= Orange fade donnée a la couleur
© Vert fade

Pour modifier une couleur,
changer les valeurs de
R,G,B

R G B

145 150 20

200 120 20

0 0 255

0 255 0

103 78 167

255 0 0

230 145 56

147 196 125

Voici un exemple de modification

e Orange fade

&) @ Rencontres ©

-

S) Vert fade S

@ Rencontres
Rencontre familiale

Vert fade

Cliguez sur le « X » a la gauche supérieure de la fenétre pour la fermer.
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5. Supprimez un RDV

A chaque fois que vous utilisez I'outil : « Ajouter un RDV » le RDV est automatiquement créé et
ajouté a I’agenda. Mais il se peut que vous changiez d’idée apres avoir cliqué sur I'outil et que

cet ajout ne soit plus nécessaire.

Pour le supprimer, cliquez sur I'outil en bas de la
fenétre de définition du RDV.

Si vous supprimez un RDV qui correspond a une
note dans une autre section, seul le RDV dans
I'agenda est supprimé. Pour supprimer les deux
entrées, celle dans I’agenda et celle dans une
autre section de BaseDPsy, par exemple dans la
section « Notes (de suivi) ». Nous vous
suggérons d’afficher les deux fenétres cote a
cote, de bien afficher le méme RDV dans chaque
section et de les supprimer ensuite.

Rendez-vous manquant

Si vous avez supprimé un RDV par erreur dans I’'agenda
correspondant a une séance dans la section « Notes (de suivi) » :

Affichez la note concernée dans la section « Notes » et cliquez sur
I'outil a c6té de la rubrique pour définir la couleur. Cet outil n’est

Date Début  2021/7/17 Date fin  2021/7/17
Heure Début = 4:00 PM Heure Fin = 5:00 PM

Zone - UTC -04:00

Utilisateur  Alain Barbeau v
Couleur v
Dupliquer k
® Supprimer

Continuer & Fermer

¥
L Format d’entretien
=
Année scolaire  2020-21

Lieu de la rencontre

visible que s’il n’existe pas de RDV dans I’Agenda correspondant A domicile
a cette note.
De plus, lorsque le RDV n’existe pas dans ’agenda, la rubrique du NS v

choix de couleur est également vide.

Par contre, cet outil normalement caché si un RDV a été créé dans I’agenda, sera visible pour
tous les RDV importés de I’ancien calendrier de BaseDPsy; et donc il ne faut pas I'utiliser pour
ces anciens RDV sinon vous allez créer des doublons dans I’'agenda.

Le méme outil est présent dans les sections Activités institutionnelle et Rencontres de groupe.



