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Rendez-vous Canada+ (RVC+) 
Guide des demandes de rendez-vous 
Ce guide vous explique le processus à 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 être inscrit à titre de délégué assigné à la 
prise de rendez-vous. Si vous avez des doutes quant à l’état de votre demande, veuillez communiquer 
avec l’équipe de projet de RVC. 
 

Consulter votre horaire 
Accédez à 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.  

 
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. 

CONSEIL : Le rapport en format Excel comprend les coordonnées complètes et l’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 : 

• Les rendez-vous et tous les événements officiels s’afficheront dans votre horaire à l’heure locale 
de votre fuseau horaire selon les paramètres de votre ordinateur. 

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

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

 
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 fenêtre de recherche s’ouvrira. 
 

Dans la fenêtre Nouveau rendez-vous, vous pouvez affiner vos paramètres de recherche par nom 
d’entreprise, nom de délégué ou type d’inscription. 
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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 à droite, sous 
Résultats de la recherche de destinataires avec qui vous avez des plages libres en commun. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Demander un rendez-vous : 
Pour demander un rendez-vous avec un délégué disponible, 
cliquez sur le nom du délégué pour le sélectionner ou 
maintenez la touche Ctrl enfoncée et sélectionnez plusieurs 
délégués. Vous pouvez également utiliser le bouton Tout 
sélectionner pour mettre en évidence tous les délégués 
disponibles.  

Une fois que vous avez sélectionné les délégués, cliquez sur 
Ajouter délégué(s) pour ajouter les délégués sélectionnés 
dans le champ « Destinataires »,  

puis cliquez sur Demander un rendez-vous. Cliquez sur le 
« X » pour fermer la fenêtre de confirmation de votre 
demande.  

 

IMPORTANT : Vérifiez si vous avez au moins un 
destinataire dans la case « À » avant de cliquer sur 
Demander un rendez-vous. 
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Pour consulter vos demandes envoyées, cliquez sur l’onglet Demandes envoyées. 

Affiner votre recherche de délégués :  
Si la liste des délégués disponibles est très longue, vous 
pouvez affiner votre recherche en fonction du nom d’une 
organisation particulière ou de l’une des réponses 
d’enquête. Cliquez sur un titre pour voir toutes les 
options disponibles et sélectionnez les options que vous 
recherchez. Une fois que vous avez effectué vos 
sélections, cliquez sur le bouton Recherche. Pour 
recommencer votre recherche, cliquez sur Effacer. 

 

 

 

 

 

États des résultats de recherche 
La première fois que vous effectuerez des demandes de rendez-vous manuels, vous remarquerez 
peut-être que les délégués sont classés dans différentes catégories en fonction de l’état de votre 
rendez-vous avec eux. Ces catégories comprennent les suivantes :  

• Plages libres : vous n’avez pas de rendez-vous 
demandé ou planifié avec ce délégué. Les 
délégués de cette catégorie sont les seuls qui 
sont disponibles pour une demande de 
rendez-vous manuel. 

• Demande envoyée : vous avez déjà soumis une 
demande pour rencontrer ce délégué, laquelle est 
en attente. Cette demande doit être approuvée ou 
refusée par le délégué. 

• Plages réservées : vous avez déjà un 
rendez-vous planifié avec ce délégué. 

• Demande en attente avec un collègue ou 
rendez-vous planifié avec un collègue : un 
délégué de votre entreprise a un rendez-vous ou 
un rendez-vous en attente avec ce délégué. 
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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 l’onglet Demandes reçues. Cliquez sur cet 
onglet pour afficher toutes les demandes que vous avez reçues. Veuillez noter que cette liste comprend 
des demandes que vous avez déjà acceptées ou refusées.  

Dans l’onglet Demandes reçues, une demande dont l’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. 

 

 
 

 

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

• Pour refuser la demande : cliquez sur Refuser. 
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Modifier votre horaire 
À partir de l’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 fenêtre contextuelle, expliquez la raison de l’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 l’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 être 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. 

 

 

 

 

. 

 
 

  



 8 

Envoyer un message 
Le système de planification de rendez-vous comprend un système de messagerie permettant de 
communiquer directement avec les autres délégués. Les messages envoyés par ce système sont copiés 
vers l’adresse électronique du destinataire. 

Pour envoyer un message à une personne que vous rencontrerez, cliquez sur le rendez-vous dans votre 
Horaire de rendez-vous, puis cliquez sur Envoyer un message. 

 
Composez votre message dans la boîte 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 Boîte de réception pour accéder aux options de messagerie.  
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Rédigez :  
La fenêtre contextuelle Rédigez 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 même 
façon que celle de recherche de rendez-vous.   
 

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

 

 

 

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


