


Rendez-vous Canada+ (RVC+)
Guide des demandes de rendez-vous

Ce guide vous explique le processus a suivre par les vendeurs, les acheteurs, les médias et
Destination Canada pour demander un rendez-vous pour Rendez-vous Canada+ 2021.

REMARQUE : Pour solliciter des rendez-vous, vous devez étre inscrit a titre de délégué assigné a la
prise de rendez-vous. Si vous avez des doutes quant a I'état de votre demande, veuillez communiquer
avec I'équipe de projet de RVC.

Consulter votre horaire

Accédez a votre horaire dans votre portail MonRVC. Cliquez sur Rendez-vous pour ouvrir une session.

Votre horaire de rendez-vous s’affiche et répertorie tous vos rendez-vous planifiés.
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Annuler le rendez-vous Envoyer le message Voir le ou les profil(s)
Sélectionner les plages libres Sélectionner les plages réservées Tout désélectionner

Pour afficher une version imprimable de vos rendez-vous planifiés, cliquez sur Rapports et sélectionnez
Programmé. Les rapports sont également disponibles en formats Excel, Word ou PDF.
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CONSEIL : Le rapport en format Excel comprend les coordonnées complétes et 'adresse courriel de
chacune des personnes-ressources de votre rendez-vous. La version Word comprend également tous les
détails du profil de chaque personne-ressource

Quelques remarques :
e Les rendez-vous et tous les événements officiels s’afficheront dans votre horaire a I'heure locale
de votre fuseau horaire selon les paramétres de votre ordinateur.

Si vous avez besoin d’aide, cliquez sur le bouton Aide dans I'onglet Demandes de rendez-vous de
MonRVC.

Pour une explication détaillée des rendez-vous et de la fagcon dont ils sont structurés, veuillez visiter la
page Rendez-vous sur le site de RVC au www.rendezvouscanada.ca/fr/appointments/




Demander un nouveau rendez-vous
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Pour demander un rendez-vous pour une plage horaire libre, vous pouvez cliquer sur une plage horaire
libre pour la sélectionner, ou maintenir la touche Ctrl enfoncée et cliquez sur plusieurs plages pour les
sélectionner.

ou

Cliquez sur le bouton Sélectionner les plage libres pour mettre en évidence toutes les plages horaires
libres.

Une fois que vous avez sélectionné au moins une plage horaire libre, cliquez sur Demander un
rendez-vous. La fenétre de recherche s’ouvrira.

Dans la fenétre Nouveau rendez-vous, vous pouvez affiner vos paramétres de recherche par nom
d’entreprise, nom de délégué ou type d’inscription.




Voir tous les délégués disponibles :

Pour voir la liste de tous les délégués disponibles pour les heures de rendez-vous sélectionnées, cliquez
sur le type de participant que vous souhaitez rencontrer sous Type d’inscription, puis cliquez sur le
bouton Recherche . Une liste des délégués ayant des plages horaires libres s’affichera a droite, sous
Résultats de la recherche de destinataires avec qui vous avez des plages libres en commun.
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Pour consulter vos demandes envoyées, cliquez sur 'onglet Demandes envoyées.

Affiner votre recherche de délégués :

Rechercher des destinataires

Si la liste des délégués disponibles est trés longue, vous
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La premiere fois que vous effectuerez des demandes de rendez-vous manuels, vous remarquerez
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Répondre aux demandes

Vous pouvez recevoir des demandes d’autres délégués qui souhaitent vous rencontrer. Vous serez avisé
des demandes nécessitant une réponse par un numéro dans I'onglet Demandes recues. Cliquez sur cet
onglet pour afficher toutes les demandes que vous avez regues. Veuillez noter que cette liste comprend
des demandes que vous avez déja acceptées ou refusées.

Dans I'onglet Demandes recues, une demande dont I'état est En attente nécessite une réponse de votre
part. Cliquez sur Action dans la colonne Détails de la demande appropriée pour Accepter ou Refuser la
demande.
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¢ St Organisation Type d'inscription || | Ville, Etat/province/territc
Rendez-vous | En instance ‘ Sordon Xu 04/09/2021 01:38 PM
Rendez-vous Refusé Kenichi Serizawa /:tlgine Tour Service Co., 04/09/2021 01:17 PM Acheteur Minato-ku, Japan Action
Rendez-vous Indisponible GordonXu _ AllwaveTour _ N4/0Q/2021 0138 PM____ Vendeur Washigton, Action
States
Rendez-vous Réservée(s) Mag Please selecta time slot: Ottawa, Japan Action
Cancellation Accordé Ror Plage - | Heure de/débue | 2T ‘ ETTTETENE ‘ S3o Paulo, Sao Paulo, Action
2 08:20 AM 05/18/2021 - Brazil
Rendez-vous Réservée(s) Ror 3 08:40 AM 05/18/2021 Sio Paulo, Sao Paulo, Action
4 09:00 AM 05/18/2021 Brazil
6 09:40 AM 05/18/2021
7 10:00 AM 05/18/2021
8 10:20 AM 05/18/2021
10 11:00 AM 05/18/2021 =
12 11:40 AM 05/18/2021 =

e Pour accepter la demande : cliquez sur la plage horaire que vous souhaitez planifier, puis cliquez
sur Accepter.

e Pour refuser la demande : cliquez sur Refuser.



Modifier votre horaire

A partir de 'onglet Plage horaire de rendez-vous, vous pouvez effectuer trois types de modifications :
Annuler le rendez-vous, Bloquer et Débloquer des plages de rendez-vous.

Annuler le rendez-vous : cette option annulera un rendez-vous et enverra une notification au délégué
concerné. Cliquez sur le rendez-vous que vous souhaitez annuler, puis cliquez sur Annuler le
rendez-vous. Dans la fenétre contextuelle, expliquez la raison de I'annulation, puis cliquez sur Annuler le
rendez-vous.

Bloquer des plages de rendez-vous : si vous ne pouvez pas prendre de rendez-vous pendant une
plage horaire, ou si vous souhaitez planifier une pause, vous pouvez bloquer des plages de rendez-vous
en sélectionnant une plage horaire ouverte et en cliquant Bloquer.

Libérer des plages de rendez-vous : lorsqu’ils ont envoyé des demandes de rendez-vous, tous les
délégués ont eu I'occasion de personnaliser leur horaire de rendez-vous en bloquant ou en débloquant
des plages horaires en fonction de leurs préférences personnelles. Les plages horaires pour lesquelles
vous avez indiqué ne pas étre disponible seront affichées comme « bloquées par la zone de demande de
rendez-vous en ligne ». Vous pouvez rouvrir des plages horaires en cliquant sur Libérer.
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Envoyer un message

Le systéme de planification de rendez-vous comprend un systéme de messagerie permettant de
communiquer directement avec les autres délégués. Les messages envoyés par ce systéme sont copiés
vers |'adresse électronique du destinataire.

Pour envoyer un message a une personne que vous rencontrerez, cliquez sur le rendez-vous dans votre
Horaire de rendez-vous, puis cliquez sur Envoyer un message.
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Composez votre message dans la boite disponible et cliquez sur Envoyer le message.

Vous pouvez également communiquer avec d’autres délégués avec lesquels vous n'avez pas de
réunions planifiées. Cliquez sur Boite de réception pour accéder aux options de messagerie.
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Rédigez :

La fenétre contextuelle Redigez vous permet de trouver un délégué par nom d’entreprise, nom de
délégué ou type d’inscription. La fonctionnalité Rechercher pour les messages fonctionne de la méme
fagon que celle de recherche de rendez-vous.

Pour envoyer un message a un délégué, cliquez sur le nom du délégué pour le sélectionner, cliquez sur
Ajouter destinataire(s) pour ajouter les délégués sélectionnés au champ A, puis composez votre
message et cliquez sur Envoyer.

Au plaisir de vous voir a Rendez-vous Canada+!



