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Les techniques pour bien remplir un agenda 

Par Tatiana Rabin pour Se lancer dans la perm 

Voici l’article original : https://selancerdanslaperm.fr/voici-votre-bonus-offert/ 

 

 

Vous trouverez à la fin de ce document un schéma récapitulatif des 

techniques à maitriser pour bien remplir un agenda et rendre un client 

heureux ! 
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Voici les illustrations en grand format de l’article :  

1. Un agenda ne se remplit pas au fur et à mesure, voici un exemple sur 3 semaines à venir 

chez une ostéo qui a un très bon flux d’appels.  

Semaine 1 
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Semaine 2 



Selancerdanslaperm.fr 

Semaine 3 

 

  



Selancerdanslaperm.fr 

2. Comment savoir comment gérer les urgences ?  

Semaine à venir dans un cabinet de trois ostéos avec 2 créneaux d’urgence sur les deux 

premiers jours de la semaine (idem sur l’agenda du 2ème ostéo présent mardi et mercredi). 
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3. Comment gérer des flux d’appels très différents 

On essaie de regrouper les 17 rendez-vous sur quelques journées pour ce client. 
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Pour celui-là, je sais que les 48 rendez-vous vont tous se remplir. J’étale donc les appels sur 

tous les jours de plusieurs semaines. 
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4. Bien connaître son client 

Je sais que ce client est d’accord pour venir pour un seul rendez-vous par demie-journée. 

Alors que pour un autre, ça aurait posé problème et j’aurai dû décaler le rendez-vous isolé 

du mercredi. 
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5. Faire des blocs 

J’essaie de regrouper un maximum les rendez-vous pour cette cliente qui s’est installée dans 

une grande ville et qui a du mal à faire décoller son activité. 
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6. Reserver les créneaux du soir et du samedi matin 

J’essaie de garder les créneaux du soir pour ceux qui ne peuvent pas venir en journée. Je ne les 

donne qu’à ceux qui sont uniquement dispos en fin de journée.On voit ici que j’ai encore plein 

de places du soir pour la semaine suivante. 
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Voici la fin de l’article et mes astuces pour bien 

gérer les annulations et les trous de l’agenda. 

 

7. Comment gérer les trous ou annulations ? 

Vous allez forcément avoir des trous dans la journée en cours ou des annulations. Ce n'est jamais agréable mais il va falloir gérer. 

Il existe plusieurs solutions.  

Proposer la place dès qu'une personne appelle. Il m'arrive dans ce cas là de dire : "vous avez de la chance, je viens d'avoir un désistement de 
dernière minute ! " quand je propose un rendez-vous dans la journée en cours. Rendez-vous qui était resté en réalité désespérément vide. 
Toujours pour une question d'image : il est mieux que les gens pensent que le praticien est bien demandé plutôt que de croire qu'il y a toujours 
de la place. De plus, la personne est souvent très contente d'en profiter. 

Il est parfois nécessaire de rajouter une petite dose de persuasion pour les inciter à la prendre : "j’ai une place qui vient de se libérer à 14h, je 
peux vous la donner si vous êtes libre mais sachez quand même que la prochaine place disponible est dans plus de 8 jours". Ça fait souvent des 
miracles ;-) ! 

Par contre si l'heure du rendez-vous vide se rapproche ou si c'est une annulation de vraiment dernière minute (moins d’1 ou 2h avant l’heure 
du rdv), vous n'allez pas pouvoir compter sur cette solution ! Attendre qu’un appel arrive serait prendre le risque que le trou reste vide et que 
votre client soit mécontent. 
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Avec l’agenda que j’utilise, j'ai la possibilité de rajouter une petite flèche dans les rendez-vous. Cette flèche me permet de savoir que ces 
personnes-là ont demandé à être avancées si une place se libérait. Il faut prendre leurs disponibilités sur les jours qui précèdent, cela est très 
utile. Pas la peine de rappeler Monsieur X qui n'est dispo que le vendredi précédent si l'annulation est une jeudi matin ! 

 

On voit sur l’image ci-dessous qu’en cas d’annulation j’ai 4 personnes à avancer ! Et si je clique sur le rendez-vous de Mme Pegeon, je sais de 
suite qu’elle est dispo la semaine précédente uniquement le matin. C’est super utile. 
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De même, je sais que beaucoup d’entre vous ne prennent pas la peine de demander les dates de naissance. Moi je le fais systématiquement 
car ainsi mon agenda m'indique l'âge des personnes. Cela me permet de voir d'un coup d’œil qui est à la retraite et qui a donc le plus de chance 
d'être disponible pour les annulations en pleine journée si je n'ai personne à avancer. Par exemple Mme Morisot qui a 71 ans de mercredi ou 
Mr Aumant de vendredi matin. 

8. Et si l’agenda est plein de trous ? 

Vous avez eu plusieurs annulations ou reports pour le lendemain et vous avez une belle journée gruyère devant vous et il est déjà 16h (moi je 

finis à 17h donc à 16h, il ne me reste plus qu'une heure pour arranger la situation !). Vous vivez le pire cauchemar! 

Pas de panique ! Il existe plusieurs solutions : 

 soit vous bougez certaines personnes pour les regrouper dans la journée et faire un bloc si c'est possible, 

 soit vous reportez les gens de 24 ou 48h en les regroupant sur certaines demies-journées déjà commencées.  

Mon excuse quand j'appelle dans ce cas là est souvent "Monsieur Y a un empêchement de dernière minute et il est obligé de fermer le cabinet demain matin, mais il pourra 

vous voir à 14h avant le premier patient. Est-ce que c'est possible pour vous ? ". On évite de lui dire bien entendu qu'il est tout seul avec son rdv le lendemain matin et que 

Monsieur Y ne va pas venir juste pour ses beaux yeux ;-) ! 

 soit vous avancez des gens qui vous semblent un peu éparpillés sur le reste de la semaine, ça vous permet de les regrouper au passage 

 soit vous prenez des gens sur votre liste d'attente 

 soit vous avancez ceux qu'ils l'ont demandé ! 

Et si vous n'avez pas réussi à combler un trou ? Et bien vous envoyez un message à votre client pour le prévenir que vous avez tenté d’appeler 

plusieurs personnes mais que ça reste vide, que vous avez laissé des messages et que si quelqu’un rappelle à temps, vous lui donnerez la place. 

En général, moi je finis mon message en disant que j'espère qu'il a des choses à faire si ça reste vide ? de l’administratif ou des semelles à 

préparer (pour ma podologue). 

J’espère que toutes ces astuces vous ont aideront à mieux travailler si vous ne les connaissiez pas encore. N’hésitez pas 

à me donner votre avis dans les commentaires en bas de l’article. 
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Se Lancer dans la Perm’ propose des services pour vous aider à créer votre activité professionnelle 

rentable d’accueil téléphonique haut de gamme. 

 

 Lancez-vous avec toutes les cartes en main grâce au Guide Complet, format  e-book. 

 Devenez une Ninja de la Téléphonie avec la Formation Tessy en vidéos pour vous guider pas à pas. 

 Maîtrisez les Subtilités de l’Agenda avec la Formation WZ en vidéos pour vous guider pas à pas. 

Cliquez sur les liens pour voir le détail des formations. 

 

A propos de   

Se Lancer dans la Perm’ 

https://selancerdanslaperm.fr/#pricing
https://selancerdanslaperm.fr/#pricing
https://selancerdanslaperm.fr/#pricing
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Connaitre son client : 
- vit-il loin de son cabinet/entreprise ? 

Si vous n’avez pas assez d’appels pour tout remplir :  

- préfère t-il avoir quelques grosses journées pleines 

sur la semaine 

- ou préfère-t-il au contraire des grosses demi-

journées sur chaque jour ? 

- mange-t-il sur place ou rentre-t-il chez lui ? 

- est-il prêt à venir pour juste un ou deux rdvs ou faut-

il éviter ? 

- accepte-t-il les urgences du jour ? 

- si annulation du 1
er

 rdv du lendemain matin : 

préfère-t-il qu’on le bouche ou faire la grasse mat ;-) ? 

Connaitre le flux d’appels : 
- pour pouvoir anticiper le 

remplissage et grouper au mieux les 

rdvs 

- pour savoir combien garder de 

créneaux d’urgence par jour ou 

semaine 

- pour savoir jusqu’où étaler les rdvs 

(sur la semaine, 15 jours, 3 

semaines…) 

Faire des blocs : 
- éviter de créer des gouffres sur une journée proche 

- regrouper au max dès la pose des rdvs par demi-

journées ou journée en fonction des envies de son 

client 

- boucher les trous avec des personnes à avancer, la 

liste d’attente ou en décalant certains patients 

- prendre l’initiative de regrouper les personnes  s’il y a 

eu moins d’appels que prévu 

 

S’adapter à chaque cabinet : 
- pour être capable de gérer des flux 

d’appels différents  

- pour prendre les bonnes décisions 

de remplissage  

- pour respecter les consignes de 

chacun des clients 

 

Gérer annulation, trou ou désistement : 

- essayer d’avoir toujours des gens à rappeler en notant les 

personnes qui souhaitent être avancées avec leurs dispos 

pour + de facilité 

- avoir une liste d’attente avec ceux qui n’ont pas pris de 

rdvs mais qui aimeraient être rappelés si place libérée 

- prendre les dates de naissance pour connaître l’âge et 

repérer les retraités de suite (ce sont les + dispos) 

- essayer d’inciter les gens à prendre le trou en le proposant 

à chaque nouvel appel et en donnant une grande attente 

avant la prochaine dispo 

- si rien de tout ça ne fonctionne : rappeler des personnes 

pour pouvoir faire des blocs et boucher les trous 

 

Gérer les heures de rdvs :  
- faire très attention à qui on donne les créneaux du soir 

qui sont très précieux  

Quand on comment une demi-journée :  

- savoir si on met au milieu de la demi-journée pour faire 

un bloc matin ou aprèm 

- ou si on colle à la pause repas car le client reste là pour 

déjeuner 

Connaitre son client : 
- vit-il loin de son cabinet/entreprise 

Si vous n’avez pas assez d’appels pour tout remplir :  

- préfère t-il avoir quelques grosses journées pleines 

la semaine 

- ou préfère-t-il au contraire plusieurs grosses demi-

journées 

- mange –t-il sur place ou rentre-t-il chez lui 

- est-il prêt à venir pour juste un ou deux rdvs ou 

faut-il éviter 

- accepte-t-il les urgences ou pas 

- si annulation du 1
er

 rdv du lendemain matin : 

préfère-t-il qu’on le bouche ou faire la grasse mat ;-)  Gérer les urgences : 
- anticiper sur le nombre de 

créneaux d’urgences 

nécessaires pour chaque 

cabinet et chaque jour 

- savoir si le client est ok pour 

rajouter une urgence en plus si 

c’est complet, si ça vaut le 

coup de lui envoyer un 

message ou pas 

- savoir déceler la vraie 

urgence (une douleur qui est là 

depuis 15 jours en ostéo, ce 

n’est plus de l’urgence ; -) !) 

 

Comment bien  

remplir un agenda ? 


