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I. Paramétrages 

Pour utiliser la fonctionnalité de prise de rendez-vous depuis votre site, vous devez configurer 
certains éléments dans votre compte MyEasyOptic : 

• Les jours et horaires disponibles pour les rendez-vous 
• Les types de rendez-vous proposés 
• Les personnes avec qui les rendez-vous peuvent être pris 

À noter : 

Ce paramétrage peut être réalisé même avant que votre site ne soit en ligne ou activé. 

Pour accéder au paramétrage du planning, cliquez sur Paramètres > Magasin > Planning. 

 
 

A. horaires d’ouverture du magasin 

Les horaires d’ouverture du magasin sont affichés directement. Vous pouvez modifier les horaires 
renseignés par défaut en cliquant sur le bouton  « Modifier » : 
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Les plages horaires actives sont ouvrées. 

Valider la fenêtre avec le bouton  suffit à sauvegarder les horaires de votre magasin. 

Les horaires hors ouverture sont alors mis à jour dans le planning, grisés et indisponibles à la prise 
de rendez-vous. Si vous tentez de valider un rendez-vous sur ces horaires, un message de 
confirmation s’affiche : 

 
 

 
 

 
 

 enregistre le rendez-vous. 

 vous permet de modifier la date et l’heure. 
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B. Jours Fériés 

Vous pouvez enregistrer les jours fériés afin de les visualiser en grisé dans votre planning ce qui 
permettra un contrôle comme pour les jours de fermetures habituelles. 

 
 
Une fois validé, vous avez accès à l’information dans le tableau avec la possibilité de choisir si votre 
établissement est fermé ou pas. 

 
 

Si vous cliquez dans le planning sur date et heure d’un jour férié, vous aurez un message de 
confirmation : 

 
 vous permet d’accéder à l’écran d’ajout d’un rendez-vous. 

 vous permet de revenir sur le planning. 

 

C. Fermetures exceptionnelles 

Vous pouvez également enregistrer les fermetures exceptionnelles afin de les visualiser en grisé dans 
votre planning ce qui permettra de la même manière, un contrôle comme pour les jours de 
fermetures habituelles. 
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Une fois validé, vous avez accès à l’information dans le tableau avec la possibilité de choisir si votre 
établissement est fermé ou pas. 

 
 

Si vous cliquez dans le planning sur date et heure d’un jour paramétré en tant que « Fermetures 
exceptionnelles », vous aurez un message de confirmation : 

 
 vous permet d’accéder à l’écran d’ajout d’un rendez-vous. 

 vous permet de revenir sur le planning. 

 

D. Activités 

Chaque activité définie dans MyEasyOptic apparaîtra comme un choix possible sur le site lors de la 
prise de rendez-vous. 

Une activité libre est disponible que vous pouvez paramétrer pour les prises de rendez-vous en 
cliquant sur la ligne. 

 

Vous pouvez également créer une nouvelle activité en cliquant sur  dans la catégorie « Activités » 
à la fin de la 1ère ligne. 

Cela va vous permettre de nommer cette nouvelle activité et de modifier son paramétrage. 

Pour chaque activité, vous pouvez : 

• Cocher "Envoyer un message automatiquement" si vous souhaitez que le client reçoive une 
confirmation, un rappel, ou une notification en cas de modification ou d’annulation. 

• Choisir le ou les types de messages à envoyer (SMS, mail). 

Supprimez le contenu du champ si vous ne souhaitez pas de message pour un type d'événement, 
ce qui affichera à la place « Aucun modèle ». 
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En bas de la section, vous pouvez définir le délai d'envoi des rappels (en nombre de jours avant le 
rendez-vous). 

 
 

Vous pouvez paramétrer un nombre maximal d’évènement par jour. 

 

Pour cela, cliquez sur  « Nombre maximum d’activité » : 

 
Cette liste contient une ligne par activité, avec les colonnes allant de lundi à dimanche. Elle vous 
permet de saisir le quota maximal de rendez-vous par activité et par journée. 
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Pour être affiché par défaut sur le planning, l’activité doit être définie comme « Placer en favori ». 
Pour cela, vous devez cliquer sur la ligne de l’activité à modifier pour accéder aux différents 
paramètres : 

 
 

E. Paramétrage des messages 

Lorsqu'un client prend un rendez-vous via votre un site, un message lui est envoyé automatiquement 
selon vos paramétrages. 

Des messages existent déjà sur MyEasyOptic : néanmoins, il est possible de modifier ou d'ajouter 
des messages SMS et mail, dans Paramètres > Magasin > SMS et Paramètres > Magasin > Mails. 

Pour que le message apparaisse dans les listes des messages à envoyer, il faut passer son type (type 
de SMS et type de mail) selon le type d'évènement, par exemple "Rdv - Rappel" pour l'ajouter dans 
les messages de rappel de rendez-vous. 
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Si vous désirez avoir une copie de tous les mails envoyés par le site, vous devez aller dans Paramètres 
> Magasin > Mails, cocher la case « Copie confirme » et renseigner votre adresse mail : 
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F. Activités et disponibilité des utilisateurs 

Dans les Paramètres / Magasin / Utilisateurs, lorsque vous cliquez sur un utilisateur pour afficher ses 
informations, un nouvel onglet « Activités et disponibilité aux rendez-vous » vous permet de définir 
ses activités potentielles et ses horaires de disponibilité. 

 
 

1. Activités 

La liste des activités est alimentée par les activités définies dans le paramétrage du planning : 

 
 
Vous pouvez ainsi définir les activités disponibles pour l’utilisateur en les sélectionnant dans la liste. 
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Par défaut, toutes les activités sont cochées pour un opticien diplômé, alors que seuls « Livraison » 
et « Montage » le sont pour les autres utilisateurs. Vous pouvez ainsi personnaliser, pour chaque 
utilisateur, les activités qu’ils sont à même de gérer. 

 

Dans le planning, sélectionner un utilisateur particulier filtre automatiquement sur les activités qui 
lui sont assignées : 

 
 

De même, lors d’une prise de rendez-vous pour un utilisateur, la liste ne présente que ses activités : 

 
 

2. Disponibilités 

Vous pouvez également modifier sa disponibilité pour une demi-journée ou modifier ses horaires 
de présence : 
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Décocher la case  rend l’utilisateur indisponible pour la prise de 
rendez-vous. Vous pouvez ainsi, par exemple, la décocher au premier jour des congés d’un vendeur 
et la réactiver à son retour. 

Dans le planning, toutes les cases seront grisées pour un utilisateur déclaré indisponible. 

Les horaires à paramétrer dans la fenêtre vous permettent sinon de définir les disponibilités 
habituelles de l’utilisateur, demi-journée par demi-journée. Décochez l’indicateur « actif » pour une 
période non travaillée. 

Par la suite, si l’utilisateur crée un rendez-vous dans une plage horaire indisponible, un message sera 
affiché au moment de la validation : 
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II. Utilisation 

Sur le planning, vous retrouverez l'ensemble des rendez-vous, qu'ils aient été saisis manuellement 
depuis MyEasyOptic ou pris directement depuis votre site. 

L’accès au planning peut se faire directement du menu général en cliquant sur l’icône  
« Planning » qui se trouve dans la barre en haut à droite : 

 

 
 

Il peut également se faire à partir d’un dossier client (pas à partir du devis) en cliquant sur  
« Planning » en bas de l’écran. 
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A. Création d’un rendez-vous depuis MyEasyOptic 

Pour créer un nouvel évènement, cliquez dans la case correspondant à la date et l’heure de votre rendez-
vous. 

 
 

Si vous êtes sur le dossier client, vous n’aurez pas accès au champ « Libellé » et le nom et prénom 
du client seront mis à jour automatiquement : 

 
Renseignez le libellé, le nom du client et le type d’activité à choisir dans la liste, puis modifiez l’heure 
si nécessaire. 

 

Si un rendez-vous avec le même type a déjà été programmé, un message d’erreur s’affiche : 
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B. Création d’un rendez-vous depuis votre site Web 

A la livraison de votre site web, la liaison entre votre compte MyEasyOptic et votre site web est faite 
automatiquement. Ceci va permettre au site, lors d'une prise de rendez-vous: 

• de demander à MyEasyOptic les disponibilités, les activités et les vendeurs disponibles avant de les 
afficher afin que vous puissiez faire vos choix. 

• de renvoyer les infos à MyEasyOptic, qui va les ajouter dans votre planning et suivant votre 
paramétrage, envoyer les messages. 

A partir de votre site web , cliquez sur  
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La liste des motifs de rendez-vous possibles saisis dans MyEasyOptic s’affiche : 

 

Vous pouvez abandonner la saisie en cliquant sur  en haut à droite. 

Une fois le motif choisi, la liste des vendeurs s’affiche automatiquement : 

 

Vous avez toujours la possibilité de revenir à l’étape précédente pour modifier le motif en cliquant 
sur  ou d’abandonner toute la saisie en cliquant sur . 
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Une fois le vendeur choisi, le calendrier s’affiche afin que vous puissiez choisir la date et l’heure du 
rendez-vous : 

 

Une fois l’heure choisie, un écran de confirmation s’affiche automatiquement avec un rappel de votre 
saisie et la possibilité de renseigner les informations concernant votre client : 
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Quand vous aurez saisi toutes les informations, pensez à cocher la case d’acceptation des termes et 
conditions générales d’utilisation avant de confirmer le rendez-vous. 

 

 

Un mail et/ou un sms sont envoyés à votre client, ce qui va décompter des crédits dans 
MyEasyOptic : 
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Quand vous revenez dans MyEasyOptic, votre rendez-vous apparait dans le planning avec 
l’indication « RDV Internet » qui vous permet de savoir qu’il a été saisi sur le site web et non dans 
le logiciel MyEasyOptic: 

 

Si vous double-cliquez sur le rendez-vous, le détail apparaît : 

 

L'annulation et la modification des rendez-vous ne se font qu’à partir de MyEasyOptic. 
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C. Modification d’un rendez-vous 

Vous pouvez modifier les informations d’un 
rendez-vous en double-cliquant dessus : 

 
 

Vous aurez alors accès à la modification du 
statut de votre rendez-vous : 

  
 

Vous pourrez également confirmer que la 
tâche prévue a bien été effectuée en cliquant 
sur « Livraison terminée », « Livraison » étant 
remplacé par le type de rendez-vous dans les 
autres cas (exemple : Montage, Adaptation…) : 

 
 



 

 
 

21 

D. Gestion du planning 

Plusieurs rendez-vous peuvent être mis à la même heure: 

 
 

L’affichage du planning peut être filtré sur une activité spécifique. 

 
 

Il peut aussi être filtré sur un vendeur particulier. 
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Vous pouvez également choisir d’afficher le planning sur une semaine ou sur une journée 

 
 

 
 

Sur l’écran planning, les quotas des activités définies comme favorites sont affichés dans le tableau 
en bas : 

 
Pour afficher la totalité des activités, vous devez cliquer sur  : 
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Lors de la création d’un rendez-vous, un contrôle est mis en place et si le quota de rendez-vous pour 
l’activité est atteint alors un message apparait : 

 
 

E. Impression du planning 

Le planning peut être imprimé en cliquant sur le bouton  se trouvant tout en bas de l’écran. 

Comme pour l’affichage, lors de l’impression, le planning peut être filtré par activité et/ou par 
vendeur. 

 
 

Sur l’impression, le nombre d’évènement par tranche d’heure est indiqué, puis pour chaque 
évènement, le type, le nom du client et le vendeur qui en aura la charge. 
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