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La prise de rendez-vous en ligne : I'assistant
gui ne dort jamais

Fini le ping-pong « quel créneau vous irait ? » : I'agenda en ligne qui remplit le planning, réduit les
lapins et professionnalise I'accueil.

7 min de lecture - Niveau Essentiel - cyberionis.fr/ressources/prise-rdv-en-ligne

Le rendez-vous se négocie encore trop souvent en trois emails et deux appels manqués — pendant
que le prospect chaud refroidit. L'agenda en ligne (le lien « réservez un créneau ») regle ¢a : le client
choisit dans VOS disponibilités, l'invitation part seule, les rappels réduisent les absences. Dix minutes
de mise en place pour un assistant disponible 24 h/24 — a condition de le régler inteligemment.

1. Ce que ¢a change, mesurablement

* Le prospect réserve a 22 h, dans I'élan de sa recherche — au lieu d'un « rappelez-nous » qui perd la
moitié des intentions

* Le ping-pong de créneaux disparait : le temps administratif de prise de RDV tombe a zéro

e Les rappels automatiques (email + SMS) divisent les lapins par deux a trois — le gain n° 1 pour les
métiers a rendez-vous

* Le cadrage s'améliore : les questions du formulaire de réservation (« votre besoin ? », « photos du
chantier ? ») préparent le rendez-vous

e L'image suit : le lien de réservation propre dit « organisation » — sur le site, la fiche Google, la signature,
la vidéo

2. Bien regler : I'agenda qui vous protege

» Des créneaux MAITRISES : plages dédiées aux RDV (pas tout I'agenda ouvert), délai minimal de
prévenance (pas de réservation dans I'heure), tampons entre rendez-vous, temps de trajet pour les
interventions

* Les types de rendez-vous distincts : le premier échange de 20 minutes (visio ou téléphone) n'est pas la
visite technique de 2 heures — chacun son lien, sa durée, ses questions

e La synchronisation avec VOTRE agenda (la suite) : les créneaux pris ailleurs se bloquent seuls — la
double réservation est I'ennemi

e Lesregles d'annulation claires : jusqu'a quand, comment — et I'acompte a la réservation (lien de
paiement) pour les métiers qui souffrent des absences

BON A SAVOIR

Le réglage anti-débordement a ne pas rater : sans limites, I'agenda en ligne remplit vos journées comme un
Tetris fou — le lundi haché de six rendez-vous éparpillés. Les plages dédiées (« RDV le mardi et jeudi
aprés-midi ») regroupent, protégent vos temps de production, et créent méme une saine rareté. VOUS
pilotez I'agenda ; I'outil exécute.

© 2026 Cyberionis — cyberionis.fr — Document informatif, diffusion libre avec mention de la source. 1/3



3.

Choisir I'outil
Votre suite l'inclut peut-étre déja : Microsoft Bookings (365) et les rendez-vous Google Calendar couvrent
I'essentiel sans rien ajouter

Les spécialistes (Calendly, Cal.com, SimplyBook...) ajoutent finesse et intégrations ; les plateformes
METIER (santé, beauté, services) apportent en plus la visibilité de leur place de marché — au prix de la
commission et de la dépendance

Les criteres : synchronisation fiable, SMS de rappel (souvent I'option payante qui vaut le cot), questions
personnalisées, connexion CRM, et I'expérience mobile cété client

RGPD au passage : les données de réservation (coordonnées, motif — parfois sensibles selon le métier)
exigent DPA, mention d'information et durée de conservation

Déployer et faire vivre

Commencer par UN type de rendez-vous (le premier contact) et I'afficher partout — élargir ensuite
Le circuit interne défini : qui recoit les natifications, qui prépare, ou va l'info (CRM, dossier)

Garder I'humain en paralléle : le téléphone reste ouvert — I'agenda en ligne AJOUTE un canal, il ne
ferme pas les autres

Mesurer au rituel : rendez-vous pris en ligne, taux d'absence avant/aprés, conversion en clients — les
chiffres justifieront (ou non) les options payantes

L'essentiel a retenir

01

02

03

04

05

06

Ouvrir des plages dédiées, avec tampons et délai de prévenance
Créer des types de RDV distincts avec leurs questions
Synchroniser avec I'agenda réel de I'équipe

Activer les rappels SMS si les absences codtent

Afficher le lien partout : site, fiche Google, signatures

Mesurer absences et conversions au rituel mensuel

Questions fréguentes

Mes clients agés ou pressés n'utiliseront jamais ca. J'y perds ?

Rien — le lien S'AJOUTE au téléphone, il ne le remplace pas : chaque réservation en ligne est un appel de
moins a gérer, libérant I'accueil pour ceux qui appellent. L'expérience des métiers passés au tout-venant
(santé, coiffure) est unanime : I'adoption dépasse toujours les attentes, générations comprises — et les
rappels SMS, eux, profitent a tous.
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Comment éviter les faux rendez-vous et les curieux ?

Trois filtres gradués : les questions obligatoires du formulaire (le curieux renonce devant « adresse du
chantier »), la validation manuelle (le rendez-vous demandé n'est confirmé qu'apres votre OK — mode a
activer au début), et I'acompte pour les cas sévéres. En pratique, le faux rendez-vous en ligne est plus rare
que le lapin téléphonique — le formulaire engage plus qu'un appel.

Plateforme métier (avec visibilité) ou outil neutre sur MON site ?

Les deux logiques se combinent souvent : la plateforme métier apporte des clients NOUVEAUX (sa place de
marché) contre commission et dépendance — l'outil neutre sert VOS canaux sans péage. La regle de
prudence : votre base clients et votre planning ne doivent jamais étre OTAGES d'une plateforme (exports,
réversibilité) ; elle est un canal d'acquisition, pas votre systeme.

Pour aller plus loin

France Num — la prise de rendez-vous en ligne — www.francenum.gouv.fr

CNIL — les données de vos clients — www.cnil.fr/fr/thematiques/commerce-et-donnees

Envie de récupérer ces heures perdues ?

Choix d'outils, intégration, automatisation, formation : nous digitalisons votre quotidien, a votre rythme.
contact@cyberionis.fr - 06 64 90 07 74 - cyberionis.fr
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