RVC
2025

Winnipeg, Manitoba

Rendez-vous Canada 2025 :
Guide manuel de demande de
rendez-vous

Contents
Demander UN FENAEZ-VOUS ..o e e e e e

Recherche des destinataires..............ueiii i
Affinez votre recherche de délEQUE .............oooorriiiiiii e
Soumettre VOtre demande.........coooooiiioiiiiiiee e
Demandes de reNdEZ-VOUS FEGUES ........cc.uiiiriieeiiie e e e e e e e e e e e e e e e e eaaeeeaan
Changement A’ NOraIre.........oooeeeee e e e
ENVOYEr UN MESSAQE. ....coiiiiiiiiiiiiiiiieeee e
C=To [T 1T TP PRTRPRTRRRRRRN



RVC
2025

Winnipeg, Manitoba

Ce guide vous explique le processus a suivre pour demandes manuelles un rendez-vous en
tant que vendeur, acheteur, médias et Destination Canada a Rendez-vous Canada 2024.

Page de bienvenue

Votre portail MonRVC vous donne acces au systeme de
réservation de rendez-vous.

Mon profil

Nous présenterons la maniére de demander des rendez-vous a titre d’acheteur, mais le
processus est essentiellement le méme pour les vendeurs. Le cas échéant, les différences
seront signalées

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 sur votre statut, veuillez-vous référer a la
Page de bienvenue sur votre portail MonRVC.

Demander un rendez-vous

Pour demander un
rendez-vous pour une
plage horaire libre, vous
pouvez sélectionner Plage
horaire libres ou maintenir
la touche Ctrl enfoncée et e
sélectionner plusieurs 1 0830

plages. (1)
09:02
09:18 Quvrir

3
4
Vous pouvez aussi cliquer 5 0934
sur le bouton Sélectionner 6 | 09:50 ourrt
7
8
El

Plage horaire de rendez-vous Demandes envoyées Boite de réception Paramétres

Plages horaires libres 9 Demandes regues (1) Messages envoyés Rapport d'absence

Jour A

Numér{ Heure A | Stand | Statut Délégué Organisation ville, Etat/province/territoire, pays

. 10:06
les plages libres pour P ot
surligner toutes vos 10:38

plages libres ou cliquer 10 10:54 Ouvrir .

sur Plage horaire libre » et n
cliquer Sélectionner tout.

Demander un rendez-vous 4 Demander une annulation Demander un déplacement

2 Alectionner les plages réservées

Voir le ou les profil(s) Sélectionner les plages libres
.
Lorsqu’une ou plusieurs
plages libres ont été
sélectionnées, cliquez sur le bouton Demander un rendez-vous. La fenétre de recherche
s’ouvrira.

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

Pour une explication détaillée du systéme de rendez-vous, veluillez visiter la page « Rendez-
vous » du site de RVC, au http.//www.rendezvouscanada.ca/fr/appointments/



https://rvc.teameventmanagement.com/myevent/rvc_2024/app/?lang=3#/login
http://www.rendezvouscanada.ca/fr/appointments/
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La fenétre de Demander un rendez-vous est I'endroit ou vous pouvez affiner vos parameétres de
recherche par nom d’entreprise, nom de délégué ou type d’inscription.

N )

Rechercher des destinataires Résultats de la recherche de
IE3 destinataires avec qui vous avez
rénom : @®commence par OContient "
:om :@Commencezarozonmem des plages Ilbres €nh commun
Titre de poste : @®@commence par Ocontient | Organisation s ‘ Délégué | Type d'inscription ‘
Nom de I'organisation : @®@commence par Ocontient -

pays I

Crremigre participation

Type d'inscription
[Oacheteur JPavillon touristique
[OMédias [Destination Canada/AITC

Aucune donnée 3 afficher.

Tout sélectionner Tout désélectionner Voir le ou les profils

Ajouter un ou des délégués Retirer un ou des délégués

Destinataires

A

Recherche des destinataires

Si vous souhaitez voir une liste de tous les
acheteurs disponibles sans affiner votre
recherche, cochez la case Acheteur sous type
d’inscription, puis cliquez sur le bouton
Recherche.

Affinez votre recherche de délégué

Pour rechercher des acheteurs, cliquez sur la case
Acheteurs. A ce stade, vous pouvez affiner votre

recherche selon les critéres de I'entreprise. Cliquez

sur un titre pour voir toutes les options disponibles

Demander un rendez-vous

Rechercher des destinataires

Prénom ® Commence par © Contient
Nom : ® Commence par © Contient
Titre de poste ® Commence par ) Contient
Nom de l'organisation ® Commence par © Contient

() Premiére fois
Type d'inscription
'g' Acheteur [ Autre organisme lié au tourisme [ Média
Occr
Effacer Rechercher
Clientéle ciblée (cases a cocher)
Votre organisme cible-t-il activement les jeunes agés de 19 a 30 ans?*
Services offerts
Services spéciaux recherchés
Outils de marketing recherchés
Voyages organisés
Restauration

Installations pour réunions et congrés

Description la plus exacte de I'activité principale

et sélectionnez les souhaits. Une fois que vous avec effectué vos sélections, cliquez sur le
bouton Rechercher. Pour recommencer votre recherche, cliquez le bouton Effacer.

Effacer Rechercher
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Soumettre votre demande

La premiére fois que vous effectuez des demandes de rendez-vous manuels, vous pouvez
constater que les délégués sont triés en différentes catégories en fonction de votre statut de
rendez-vous avec eux. Ces catégories comprennent :

e Plage libres : vous n'avez pas de Résultats de la recherche de destinataires avec qui vous
rendez-vous demandé ou prévu avez des plages libres en commun
avec ce délégué. Les délégués Orgsnisatio 2 | Dadgud Type dinscripton

B Smbul: Damande & athinte aupris d° un colligue

dans cette catégorie sont les [ "
seuls disponibles pour une B i g Jone :
Bdventure Canada Bheteur
demande de rendez-vous Ofertas Turiticas Acheten
manuell B Sttt Plages reseness
N , 1st Class Holidays dcheteur
e Demande en attente auprés d’un AT Travd Acheteut
collegue : Vous avez déja soumis e Ko
venture Traves Neteur
une demande pour rencontrer ce s Canada Panama Achetsur
délégué et la demande est en sea Touring scheteur
oy A Betiing Country Holiday Trave Achigbeur
attente. Cette demande doit étre Sevce oty i .
approuvée ou refusée par le
délégué désigns.
e Plage réservées : vous avez déja Destinataires
un rendez-vous prévu avec ce )
délégue.

¢ Rendez-vous fixé avec un
collegue : un autre délégué de votre entreprise a un rendez-vous avec ce délégué.

Pour demander un rendez-vous avec un Résultats de |a recherche de destinataires avec qui vous
délégué disponible, vous pouvez cliquer sur avez des plages libres en commun
le nom du délégué pour le sélectionner ou Srp— & | Mgt s o
vous pouvez maintenir la touche Ctrl et %E_
sélectionner plusieurs délégués. Vous pouvez F——
également cliquer sur le bouton Sélectionner i -
tout pour mettre en surbrillance tous les T T =
délégués disponibles. e ctustes
AT Traest e o
At Tras f———
Cliquez sur Ajouter un délégué (s) pour hvitars Tie .
ajouter les délégués sélectionnés dans le A Chch e pr
. . . . o Toegroa) hephen.s
champ Destinataires, puis cliquez sur Batgio Country Hokday Travd P
Demander rendez-vous. Cliquez sur X pour etk -
fermer la fenétre confirmant votre demande. mmm
Pour consulter vos demandes envoyées, Destinataires
cliquez sur 'onglet Demandes par moi. ;
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Demandes de rendez-vous regues

Vous pouvez recevoir des demandes de d’autres délégués pour vous rencontrer. Vous serez
alerté des requétes qui nécessitent une réponse avec un numéro dans l'onglet Demandes
recues. Cliquez sur cet onglet pour afficher toutes vos demandes, y compris celles auxquelles
vous avez déja répondu.

Dans I'onglet Demandes recues, une demande avec un état d’En attente nécessite une réponse
de votre part. Cliquez sur Action dans la colonne Détails de la requéte appropriée pour accepter
ou refuser la demande.

Plage horaire de rendez-vous Demandes envoyées Boite de réception Paramétres
Plages horaires libres Demandes regues Messages envoyés Rapport d'absence

Type de demande Statut |- | Délégué Organisation Heure Type dinscription [ ~| | ville, Etat/province/ter| Détails

Demande(s) Regu Détails [ x|

Plage A | Heure de début | Date | Commentaires |
42 14:32 05/15/2018 B

Sélectionner tout Tout désélectionner Voir le ou les profil{s) Envoyer le message

e Pour accepter la demande: cliquez sur le créneau horaire souhaité, puis cliquez sur
Accepter.
e Pour refuser la demande: cliquez sur Refuser.
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Changement d’horaire

A partir de votre carnet de rendez-vous, vous pouvez effectuer trois types de modifications:
demander une annulation, demander un déplacement et réserver/libérer une plage.

Demander une annulation : cela enverra une demande d’annulation au délégué sélectionné.
Pour demander une annulation de rendez-vous avec un délégué, vous pouvez soit cliquer sur le
nom du délégué pour le sélectionner, soit vous pouvez maintenir la touche Ctrl et sélectionner
plusieurs rendez-vous. Ensuite, cliquez sur Demander une annulation. Dans la fenétre
contextuelle, expliquez la raison de I'annulation et cliquez sur Demande d'annulation. Veuillez
vérifier régulierement pour voir si votre demande a été acceptée. Le rendez-vous sera
automatiquement annulé et retiré du tableau des deux parties si aucune action n'est prise dans
les 24 heures.

Demander un

Plage horaire de rendez-vous Demandes envoyées Boite de réception Paramétres

déplacement : pour
déplacer un rendez-

Plages horaires libres Demandes regues Messages envoyés Rapport d'absence

vous a un intervalle de
te’mps dlﬁerent’ ‘ Numén{ Heure A | Stand ‘ Statut Délégué Organisation Ville, Etat/province/territoire, pays |
sélectionnez le rendez- 0902 .
vous applicable et B ot
cliquez sur Demander 6 09:50 Ouvii
un déplacement. S'il y 7 1008
a d'autres plages de o B o
rendez-vous 10 10:54 Quair
mutuellement 1L 10
d- bl d 12 | 11:26 Quvrir
isponibles dans vos YR

Carnets, ils seront Bl Tour: Lundi PM 14-mai-2018 -
affichés. Sélectionnez

la nouvelle plage libre,

ajoutez un message et

cliquez sur Demander
un déplacement. Si le délégué accepte la modification, votre calendrier sera automatiquement
mis a jour.

Réserver/Libérer une plage : Tous les délégués ayant un carnet de rendez-vous sont effectués
automatiquement a chaque jour d'une pause du matin et de I'aprés-midi. Les vendeurs peuvent
annuler cette pause et demander des rendez-vous supplémentaires en sélectionnant le délai de
temps réserver et en cliquant sur Libérer. Les vendeurs peuvent également choisir de réserver
les plages libres de rendez-vous ouverts en sélectionnant l'intervalle de temps ouvert et en
cliquant sur Réserver.
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Envoyer un message

Le systeme de planification de rendez-vous comprend un systéme de messagerie pour
communiquer directement avec d'autres délégués. Ceci est utile si vous souhaitez lancer une
réunion. Les messages envoyés par ce systéme sont copiés a I'adresse de courrier

électronique du destinataire.

Poldde P @i chi Pt CaTul P& vy s s 40ide 8 O el Dl i e O Fal grmamres
Prlisgan Pecd gt s M e Copmuselirs ey K Muiipged weTITES Ripin] -t
fapiiitiny  Crgariafion (= 52 Cats ot Saare .1 ol
QUERHAT Ml L

e Tl [

T T R
TR TN I U

Rédiger

La fenétre contextuelle Rédiger est I'endroit ou vous pouvez trouver un délégué par nom
d'entreprise, nom de délégué ou type d'inscription. Le message Rechercher fonctionne comme
celui pour les demandes de rendez-vous. Cliquez sur Rechercher pour voir une liste de tous les
délégués.

Rechercher des destinataires Reésultats de la recherche de destinataires

Bl oo o Dot Troe crgnon

Pinom | # Commance par O Consent 10t Class Molelays iich | | Achatos
Fom ® Commence par - Content st Class Hobdays At
W O DO [ W Camranie par L Conibest 12 Clas Molidyes A hatin
Mo e Morgaanagabon ® Commance par - Conbect AT Trwwd B st
Fromuee s etion Trpesl B s
Typa dinscription ikt Canada Acheteur
Actveiire Traved B ruptgnr

wigndeur o Acrateur U Acew copaname b utisme
(=) Ainan

o T N T

ke g oue NG AR BN D F‘_edigez vatre message.
eyl Ol U (=R T &
ELduntigrautst 5 pared Ny agie b SR J{pANEIAN 41 Bk
rope =]
Vg IobCiai #0 e Vi TagHHTN #5 Srouts AR

ey ek (T T iSeIrALRH RbLmien 3 Bt 0 SHTSDT
Vo 08 Mrtvaton Wiy Spdly ten proupe
VO aQes 10e0aless o0 Dol QPouUDE (Mons 24 Personngs dpdet

20 parsonnes)
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Pour envoyer un message a un délégué, vous pouvez soit cliquer sur le nom du délégué pour le
sélectionner, soit vous pouvez maintenir la touche Ctrl et sélectionner plusieurs délégués. Vous
pouvez également cliquer sur le bouton Sélectionner tout pour mettre en surbrillance tous les

délégués disponibles.

o Cliquez sur Ajouter destinataire (s) pour ajouter les délégués sélectionnés dans le
champ A, puis composez votre message et cliquez sur Envoyer.

A bientét, a Rendez-vous Canada 2025!
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