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Synchroniser MYLE à RVSQ 

Afin de pouvoir utiliser le service en ligne RVSQ directement depuis le compte MYLE de votre 

établissement, il est nécessaire de le configurer pour assurer la synchronisation entre les deux (2) 

plateformes. L’enregistrement de la clinique à RVSQ doit se faire par le médecin responsable ou 

co-responsable de l’établissement et la configuration du compte MYLE doit se faire par un 

utilisateur MYLE avec un accès administratif, qu’il soit médecin ou non. 

Inscrire un établissement à RVSQ 

Avant même de débuter la configuration de votre environnement MYLE, le médecin 

responsable ou co-responsable de la clinique doit en faire l’inscription sur le site de RVSQ. Le 

délai d’inscription à la RAMQ peut prendre plusieurs semaines, c’est pourquoi il est important 

de faire l’inscription le plus tôt possible. Pour inscrire la clinique au service en ligne RVSQ, 

suivez les étapes énumérées ci-bas : 

1. Accédez au site Internet de RVSQ pour inscrire votre clinique ici. 

2. Cliquez sur Inscription au haut de la page, en rouge. 

 

o Une nouvelle fenêtre s’ouvre. 

a. Sélectionnez le type d’établissement que vous désirez inscrire. 

https://www.rvsq.gouv.qc.ca/fr/professionnels/aide/Pages/aide-memoire-nouvel-utilisateur-rvsq.aspx
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3. Entrez les informations nécessaires à l’inscription de la clinique pour laquelle vous êtes le 

médecin responsable ou co-responsable. 

a. Remplissez les informations relatives à la clinique, et à ses sites, si applicable. 

o Entrez MYLE dans le champ Nom du dossier médical électronique. 

b.  Complétez la section concernant le médecin responsable. 

c. Ajoutez les informations de l’administrateur local de la clinique. 

o Cet administrateur sera en charge de la gestion des comptes employés, des 

horaires et des services RVSQ. 

4. Prenez connaissance des Termes et conditions. 

5. Entrez le code de vérification au bas de la page et cliquez sur Envoyer. 

• La RAMQ vous fait ensuite parvenir un identifiant machine ainsi qu’un mot de passe à faire 

suivre à l’équipe de Medfar. 

• La RAMQ vous fait aussi parvenir les éléments d’identification à remettre à 

l’administrateur local de votre clinique. 

Communiquer l’identifiant RAMQ à l’équipe MEDFAR 

Une fois l’établissement inscrit auprès de RVSQ, les informations d’identification du compte 

doivent être partagées à l’équipe de Medfar pour lier les deux (2) plateformes. Pour ce faire, 

suivez les étapes ci-bas : 

1. Envoyez un courriel à l’adresse support@medfarsolutions.com. 

2. Inscrivez dans le sujet du courriel Liaison RVSQ suivi par le nom de la clinique. 

o Exemple : Liaison RVSQ - GMF Medfar Solutions Cliniques 

3. Ajoutez dans le corps du courriel l’identifiant machine ainsi que le mot de passe 

temporaire fournis par la RAMQ.  

Un message de confirmation vous est envoyé par l’équipe MEDFAR une fois la synchronisation 

complétée contenant les prochaines étapes à suivre. Entre temps, vous pouvez débuter la 

configuration du compte RVSQ de la clinique. 

mailto:support@medfarsolutions.com
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Inscrire le personnel médical à RVSQ 

Tout membre du personnel de la santé doit s’inscrire lui-même aux services en ligne offert par la 

RAMQ. Pour ce faire, suivez les étapes énumérées ci-bas :  

1. Accédez au site suivant pour vous inscrire aux services en ligne de la RAMQ, si ce n’est 

déjà fait. 

o Pour votre inscription, vous devez avoir en main votre numéro de référence, ou 

numéro CE, fourni par la RAMQ lors de votre inscription auprès de votre ordre 

professionnel. Communiquez avec la RAMQ si vous n’avez pas votre numéro de 

référence. 

2. Suivez ensuite les étapes d’inscription aux services en ligne de la RAMQ. 

Inscrire le personnel administratif à RVSQ 

L’administrateur de la clinique doit inscrire tout membre du personnel administratif de la 

clinique qui utilise ou gère la plateforme RVSQ. Pour ce faire suivez les étapes énumérées ci-

bas : 

1. Connectez-vous aux services en ligne de RAMQ. 

o Utilisez les accès reçus de la RAMQ lors de la complétion de l’inscription de 

l’établissement au service en ligne RVSQ faite par le médecin responsable ou co-

responsable. 

2. Remplissez le formulaire Inscription d’utilisateurs par un représentant désigné. 

a. Inscrivez tous les employés administratifs qui utiliseront RVSQ.  

Configurer le compte RVSQ de la clinique 

Une fois tous les employés de la clinique inscrits aux services en ligne de la RAMQ, 

l’administrateur peut configurer le compte RVSQ de la clinique. Pour ce faire, suivez les étapes 

énumérées dans le Guide d’utilisation – Volet clinique de RVSQ disponible ici. 

Recommandation : Créez la fiche d’employé RVSQ d’un membre de votre équipe médicale dans 

le compte RVSQ de la clinique et créez toutes les autres automatiquement à partir de MYLE. 

Voyez comment ici. 

https://www4.prod.ramq.gouv.qc.ca/AGS/YR/YRM_GestAuthn/YRM8_CreerCpte_iut/IntrfCreerCpte.aspx
https://www.rvsq.gouv.qc.ca/fr/professionnels/aide/Pages/aide_assistance.aspx
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Configurer MYLE pour l’utilisation RVSQ 

Pour configurer l’outil RVSQ dans votre environnement MYLE, vous devez avoir un compte 

utilisateur avec des droits administratifs. Pour configurer l’environnement MYLE de la clinique, 

suivez les étapes énumérées ci-bas : 

1. Connectez-vous à MYLE. 

2. Sélectionnez l’onglet Administration, puis cliquez sur RVSQ dans le menu au haut de la 

page. 

o L’onglet RVSQ apparaît uniquement une fois la synchronisation effectuée entre 

les deux (2) plateformes par l’équipe de Medfar. 

 

• Un tableau à trois (3) sections s’affiche :  

o Infos de la clinique détaille les informations de l’établissement ainsi que tous 

les sites associés le cas échéant. Cette section se remplie automatiquement 

lors de l’enregistrement de la clinique à RVSQ. 

o Employés liste tous les intervenants médicaux pratiquant à un des sites de la 

clinique et qui offrent des disponibilités dans RVSQ. Les intervenants 

doivent être ajoutés manuellement par un utilisateur administrateur. 

o Groupes affiche les groupes et les équipes d’intervenants que vous créez. Ces 

groupes permettent d’offrir les services même si l’intervenant associé au 

service n’a plus de plage disponible. 
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Configurer les sites RVSQ dans MYLE 

Une fois la synchronisation effectuée avec RVSQ, les informations de l’organisation et du ou des 

site(s) s’affichent dans la colonne Infos de la clinique. L’information contenue dans cette colonne 

est séparée comme suit : 

• Au haut de la colonne, les informations relatives à l’organisation de ou des 

établissements. 

• La section Sites affiche tous les sites relevant de l’organisation. 

o Avant leur synchronisation à RVSQ, seul le nom du site est inscrit suivi de Lier à 

un lieu. 

 

• L’option Afficher tous les lieux vous permet de visualiser la liste des sites enregistrés au 

compte RVSQ de la clinique afin de vous assurer qu’aucun n’est manquant. 

• Le lien Portail RVSQ vous permet d’accéder directement à la page de connexion du 

portail RVSQ. 
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Afin de lier le site de l’environnement MYLE à celui enregistré dans RVSQ, suivez les étapes 

énumérées ci-bas : 

1. Cliquez Lier à un lieu RVSQ, en bleu, à la droite du site pour faire la liaison entre MYLE et 

RVSQ.  

 

• Une nouvelle fenêtre s’ouvre. 

2. Entrez le nom du site tel qu’inscrit dans RVSQ dans le champ de recherche et 

sélectionnez-le parmi la liste déroulante. 

 

a. Sélectionnez le X à la droite du site si vous n’avez pas choisi le bon. 
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3. Cliquez sur Lier pour confirmer l’action ou Fermer pour ne pas apporter de changement. 

 

• Après la synchronisation à RVSQ, le site est en gras, suivi de Ré-associer, et les 

informations de RVSQ inscrites en dessous. Le nombre entre parenthèse à la droite du 

site RVSQ est le numéro identifiant du site dans RVSQ. 

 

• Si vous n’avez pas synchronisé le bon site, sélectionnez Ré-associer pour le modifier. 

 

 

 

4. Répétez les étapes précédentes pour chacun des sites de la clinique. 

Les sites de votre clinique sont maintenant synchronisés à RVSQ. Continuez le processus de 

synchronisation des employés. 
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Ajouter les intervenants RVSQ dans MYLE 

Afin d’être en mesure d’ajouter un intervenant à la liste Employés dans MYLE, il est important 

d’avoir préalablement créé la fiche d’employé RVSQ d’au moins un membre de l’équipe 

médicale. Vous n’êtes pas tenu de créer toutes les fiches d’employé clinique RVSQ, car elle se 

créeront automatiquement en ajoutant les intervenant dans MYLE. Pour savoir comment ajouter 

les membres de votre équipe médicale dans la colonne Employés, suivez les étapes suivantes : 

1. Connectez-vous à votre compte administrateur MYLE. 

2. Sélectionnez l’onglet Administration, puis RVSQ 

3. Cliquez Ajouter dans le haut de la colonne Employés. 

 

o Une nouvelle fenêtre s’ouvre. 

4. Entrez le numéro de pratique de l’intervenant dans le champ de recherche. 

 

o Pour les médecins, entrez leur numéro de CMQ et pour les infirmières, entrez 

leur numéro de la RAMQ. 

o Le premier intervenant que vous ajoutez dans MYLE doit être celui pour lequel 

vous avez préalablement créé la fiche d’employé RVSQ. 

5. Cliquez sur Ajouter pour confirmer ou sur Annuler pour fermer la fenêtre. 
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o Si l’intervenant a déjà été ajouté dans MYLE, un message vous en avisera, évitant 

ainsi le dédoublement d’information. 

 

o L’intervenant est maintenant ajouté à la liste Employés.  

6. Répétez les étapes précédentes pour chaque professionnel de la santé opérant pour la 

clinique. 

• Pour chaque intervenant ajouté à la liste Employés MYLE, une fiche d’information 

s’affiche. Cette information est celle qui se retrouve dans la fiche employé RVSQ. 

• Il n’est pas possible d’ajouter les calendriers génériques, car les calendriers synchronisés à 

RVSQ doivent être liés à une seule licence médicale. Autrement dit, un calendrier RVSQ 

ne peut pas être partagé par plusieurs intervenants, comme le sont les calendriers 

génériques dans MYLE.  

Une fois les intervenants ajoutés à la liste d’employés, vous pouvez maintenant lier leur 

calendrier à RVSQ.  

Lier les intervenants RVSQ dans MYLE 

Le personnel médical qui utilise RVSQ pour offrir des disponibilités en ligne doit synchroniser 

son calendrier MYLE avec RVSQ. Pour ce faire, suivez les étapes énumérées ci-bas : 

1. Connectez-vous à votre compte administrateur MYLE. 

2. Sélectionnez l’onglet Administration, puis RVSQ 
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3. Cliquez Lier à l’intervenant, en bleu, à la droite du nom du clinicien pour synchroniser son 

calendrier à RVSQ.  

 

o Une nouvelle fenêtre s’ouvre. 

4. Entrez le nom de l’employé dans le champ de recherche et sélectionnez-le parmi la liste.  

 

a. Sélectionnez le X à la droite du nom si vous n’avez pas choisi le bon intervenant. 
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5. Cliquez sur Lier pour confirmer l’action ou Fermer pour ne pas apporter de changement. 

 

• La synchronisation de l’intervenant est confirmée lorsque le nom et prénom de la fiche 

sont en gras. 

• À partir de ce moment-là, la RAMQ est en mesure d’accéder au calendrier de 

l’intervenant lié à RVSQ. 

• Si vous n’avez pas synchronisé la bonne personne, sélectionnez Ré-associer pour le 

modifier. 

 

6. Répétez les étapes précédentes pour chacun des employés de la clinique. 

Une fois l’intervenant lié au service en ligne RVSQ, l’indication RVSQ sera présente sur tous les 

services ouverts dans le calendrier de l’intervenant. Que ce soient des rendez-vous en clinique, 

sur le portail ou à RVSQ, ils auront tous l’indication RVSQ. 

Maintenant que les employés sont ajoutés à la liste, vous pouvez créer ou configurer les 

nouveaux services RVSQ dans MYLE. 
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Modifier les intervenants RVSQ dans MYLE 

Il vous est possible de créer et modifier la fiche RVSQ d’un intervenant directement depuis 

MYLE sans avoir à vous connecter à RVSQ. Vous pouvez ainsi ajouter les intervenants, les lier à 

RVSQ, puis compléter leur fiche d’employé à partir de MYLE. Pour ce faire, suivez les étapes 

énumérées ci-bas : 

1. Cliquez sur Modifier en haut à droite de la fiche de l’intervenant et apporter les 

corrections nécessaires. 

 

a. Entrez le titre de l’intervenant dans le champ correspondant.  

 

b. Inscrivez la date ou utilisez le calendrier pour définir la période durant laquelle 

l’intervenant offrira des services sur RVSQ.  
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i. Laissez le deuxième champ de date vide si vous ne souhaitez pas donner 

de date de fin. 

o Une fois la date de fin atteinte, si des services RVSQ ont été ajoutés à 

l’horaire de l’intervenant, un message d’erreur s’affiche dans le calendrier 

de l’intervenant dans MYLE et les plages horaires ne s’affichent pas dans 

le portail RVSQ. 

c. Ajoutez les informations de contact dans les champs suivants au besoin.  

 

d. Inscrivez des détails supplémentaires si applicables. 

 

e. Ajoutez ou retirez les sites où l’intervenant pratique, s’ils ont changé. 
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f. Sélectionnez Sauvegarder pour enregistrer les changements et Annuler pour sortir 

du mode d’édition. 

 

o Les modifications effectuées dans MYLE se rapportent automatiquement à RVSQ. 

2. Sélectionnez Afficher les services en bleu, à la droite des lieux pour visualiser la liste des 

services créés dans RVSQ et associés à l’intervenant.  

3. Cliquez sur le X pour retirer l’intervenant de la liste. 

 

Configurer les groupes RVSQ dans MYLE 

Les groupes permettent de créer des équipes de relais si les intervenants principaux n’ont plus 

de disponibilités ouvertes. Pour connaître comment créer et utiliser les groupes, suivez les 

étapes énumérées ci-bas :  

1. Cliquez Ajouter pour créer un nouveau groupe. 
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• Un tableau s’affiche dans la colonne Groupe et est composé de trois (3) sections. 

o La section Membres représente les premiers intervenants auxquels les services sont 

attitrés.  

o La Première équipe est l’équipe de relais désignée si l’intervenant choisi, dans la 

section Membres, n’a plus de plage disponible. 

o La section Deuxième équipe est la seconde équipe de relais désignée, si 

l’intervenant dans la section Membres et ceux dans la Première équipe n’ont plus de 

plage disponible.  

 

o Un intervenant n’est pas tenu de faire partie de la section Membres pour être 

ajouté à la première ou deuxième équipe. 

• À noter que seuls les intervenants ajoutés à la section Employés peuvent être ajoutés aux 

groupes. 

2. Ajoutez des intervenants en cliquant sur [+] à la gauche des titres de sections Membres, 

puis Première équipe et Deuxième équipe pour les ajouter dans la section correspondante. 

 

o Une nouvelle fenêtre s’ouvre. 

a. Choisissez un intervenant en utilisant la liste déroulante. 
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b. Cliquez sur Ajouter pour confirmer l’action ou Annuler pour fermer la fenêtre. 

 

3. Répétez les étapes précédentes pour chaque intervenant à ajouter dans le groupe et dans 

la section voulue. 

4. Sélectionnez Sauvegarder pour enregistrer le groupe ou sur Annuler pour le retirer. 

 

Les groupes associés aux intervenants de RVSQ sont maintenant créés. Vous pouvez maintenant 

configurer vos services RVSQ. 

Modifier les groupes RVSQ dans MYLE 

Vous pouvez modifier, en tout temps, la composition des groupes créés. Pour ce faire, suivez les 

étapes énumérées ci-bas : 

1. Cliquez sur Modifier au niveau de la ligne Groupe pour en modifier le contenu. 
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o Le groupe sélectionné est maintenant en mode d’édition. 

2. Sélectionnez le X vis-à-vis un intervenant si vous désirez le retirer de la section du 

groupe. 

 

3. Utilisez le [+] si vous souhaitez ajouter un nouvel intervenant à la section du groupe. 

 

4. Sélectionnez le X vis-à-vis de Groupe si vous voulez retirer le groupe de la liste. 
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o Une nouvelle fenêtre s’ouvre. 

a. Cliquez sur Supprimer pour confirmer l’action ou sur Annuler pour ne pas 

l’effectuer. 

 

5. Cliquez ensuite sur Sauvegarder pour enregistrer les changements ou Annuler pour sortir 

du mode d’édition. 

 

Configurer les services RVSQ dans MYLE 

Afin d’offrir les services de votre clinique en ligne sur RVSQ, il est important de modifier vos 

services existants ou créer de nouveaux services dédiés à RVSQ. Il est nécessaire d’ajouter la 

raison de consultation propre à RVSQ pour chaque service MYLE qui sera utilisé dans RVSQ. 

Les patients qui utiliseront RVSQ pour prendre un rendez-vous à la clinique ne verront pas le 

nom du service MYLE, ils ne verront que la raison de consultation RVSQ. 

À noter : Si votre clinique utilise le portail patient, il est fortement recommandé de créer de 

nouveaux services distincts pour RVSQ. Sans quoi, dès que les services sont publiés dans RVSQ, 

ils ne sont plus disponibles sur le portail patient, car RVSQ à la priorité.                                                              

Si vous n’utilisez pas le portail patient, vous pouvez simplement modifier les services existants 
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et les rendre accessibles dans RVSQ. Cela vous empêchera cependant de prendre des rendez-

vous à partir du dossier patient dès que les services sont publiés dans RVSQ.  

 

Créer un service RVSQ dans MYLE 

Pour être en mesure de créer de nouveaux services destinés à RVSQ dans à votre environnement 

MYLE, vous devez avoir un compte utilisateur avec les droits administratifs. Pour créer un 

service RVSQ, suivez les étapes énumérées ci-bas : 

1. Connectez-vous à votre compte utilisateur MYLE. 

2. Sélectionnez l’onglet Administration, puis cliquez sur Services / Combos dans le menu au 

haut de la page. 

 

3. Cliquez sur Créer un service dans le bas à droite de la page.  

 

o Une nouvelle fenêtre s’ouvre. 
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o Les champs en rouges sont obligatoires. 

o Notez que les services que vous vous apprêtez à créer dans MYLE doivent 

correspondre aux raisons offertes dans RVSQ. Ceci implique que la description 

RVSQ doit s’appliquer à tous les professionnels qui seront associés au service. 

a. Entrez le nom du nouveau service dans les trois (3) champs Nom. 

 

o Si votre plateforme n’est offerte qu’en français, copier et coller le nom 

français dans les deux (2) autres champs. 

o Nous suggérons d’ajouter RVSQ dans le titre du nouveau service pour le 

retrouver plus facilement. 

b. Inscrivez la durée du service dans le champ correspondant. 

o Notez que les services offerts dans la même règle d’affectation RVSQ 

doivent tous avoir la même durée. 

c. Sélectionnez le site où le service est offert. 

o Si le service est offert dans plus d’un site, créez un service pour chaque 

site. 

d. Choisissez la spécialité professionnelle reliée au service parmi la liste déroulante. 
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e. Entrez le prix du service, si applicable. 

 

f. Ajoutez ensuite tous les intervenants qui offriront le service en les cherchant dans 

le champ de recherche dédié, puis en les sélectionnant. 

i. Cliquez sur le X vis-à-vis un intervenant si vous désirez le retirer de la 

liste. 

 

g. Définissez le type de patients qui auront accès au service en sélectionnant le 

bouton radio désiré. 
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o Une clientèle Assignée représente tout patient inscrit à la RAMQ qui est 

suivi par le ou les médecins liés au service. 

o Une clientèle Clinique représente tout patient inscrit à la RAMQ qui est 

suivi par un médecin de famille travaillant à la clinique. 

o Une clientèle dite Ouvert représente tout patient inscrit à la RAMQ, mais 

pas suivi par un médecin de la clinique. 

o Notez que les services offerts dans la même règle d’affectation RVSQ 

doivent tous avoir le même type de clientèle. 

 

h. Sélectionnez finalement la raison de consultation sous laquelle le service sera 

affiché dans RVSQ en utilisant la liste déroulante. 
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o Assurez-vous une dernière fois que la description RVSQ soit valable pour 

tous les intervenants ajoutés au service. 

i. Cliquez sur Sauvegarder pour créer le nouveau service ou sur Annuler pour fermer 

la fenêtre. 

 

o Le nouveau service s’affiche dorénavant dans la liste de vos services MYLE et la 

raison de consultation sera indiquée dans la colonne RVSQ du tableau. 

4. Répétez les étapes précédentes pour tous les services qui doivent être créés pour RVSQ. 

Maintenant que les services que vous désirez rendre accessibles dans RVSQ sont créés, vous 

pouvez les utiliser pour la création et l’ouverture d’horaires. 

 

Modifier un service RVSQ dans MYLE 

Il est possible de modifier un ou plusieurs services MYLE existants et les rendre accessibles aux 

services en ligne RVSQ. Pour ce faire, suivez les étapes énumérées ci-bas :  

1. Connectez-vous à votre compte utilisateur MYLE. 

2. Sélectionnez l’onglet Administration, puis cliquez sur Services / Combos dans le menu au 

haut de la page. 
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3. Cliquez le service que vous désirez configurer pour RVSQ.  

o Une nouvelle fenêtre s’ouvre. 

o Notez que le service que vous vous apprêtez à modifier doit correspondre aux 

raisons offertes dans RVSQ. Ceci implique que la description RVSQ doit 

s’appliquer à tous les professionnels qui seront associés au service. 

a. Modifiez au besoin le nom du nouveau service dans les trois (3) champs Nom. 

 

o Nous suggérons d’ajouter RVSQ dans le titre du nouveau service pour le 

retrouver plus facilement. 

b. Changez la durée du service dans le champ correspondant si nécessaire. 

o Notez que les services offerts dans la même règle d’affectation RVSQ 

doivent tous avoir la même durée. 

c. Modifiez le site où le service est offert, si applicable. 

o Si le service est offert dans plus d’un site, créez un service pour chaque 

site. 

d. Changez au besoin la spécialité professionnelle reliée au service parmi la liste 

déroulante. 
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e. Entrez le prix du service, si applicable. 

 

f. Ajoutez ou retirez ensuite tous les intervenants qui offriront le service en les 

cherchant dans le champ de recherche dédié, puis en les sélectionnant. 

i. Cliquez sur le X vis-à-vis un intervenant si vous désirez le retirer de la 

liste. 

 

g. Modifiez, si nécessaire, le type de patients qui auront accès au service en 

sélectionnant le bouton radio désiré. 

o Une clientèle Assignée représente tout patient qui est suivi par le ou les 

médecins liés au service. 
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o Une clientèle Clinique représente tout patient suivi par un médecin de la 

clinique. 

o Une clientèle dite Ouvert représente tout patient inscrit à la RAMQ, mais 

pas suivi par un médecin à la clinique.  

o Notez que les services offerts dans la même règle d’affectation RVSQ 

doivent tous avoir le même type de clientèle. 

 

h. Sélectionnez finalement la raison de consultation sous laquelle le service sera 

affiché dans RVSQ en utilisant la liste déroulante. 
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o Assurez-vous une dernière fois que la description RVSQ soit valable pour 

tous les intervenants ajoutés au service. 

i. Cliquez sur Sauvegarder pour modifier le service ou sur Annuler pour fermer la 

fenêtre. 

 

o Le service s’affiche dorénavant dans la liste de vos services MYLE et la raison de 

consultation sera indiquée dans la colonne RVSQ du tableau. 

4. Répétez les étapes précédentes pour tous les services qui doivent être créés pour RVSQ. 

Maintenant que les services que vous désirez rendre accessibles dans RVSQ sont créés, vous 

pouvez les utiliser pour la création et l’ouverture d’horaires. 

 

Créer les gabarits de règles d’affectation 

Les règles d’affection sont des blocs de temps durant lesquels un ou plusieurs services sont 

disponibles. Pour tout rendez-vous offert en ligne, les services doivent être créés ainsi.  

Afin de ne pas créer répétitivement les mêmes règles d’affectation pour chaque intervenant et à 

chaque ouverture d’horaire, il est possible de créer des gabarits. Pour ce faire, suivez les étapes 

énumérées ci-bas : 

1. Connectez-vous à votre compte utilisateur MYLE. 
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2. Sélectionnez l’onglet Affectations, puis cliquez sur Création d’horaires dans le menu au 

haut de la page. 

3. Cliquez sur Nouveau gabarit. 

 

• La nouvelle page est divisée en deux (2) parties. 

o La section de gauche correspond aux spécifications du gabarit et des services. 

o La partie de droite permet de visualiser le gabarit créé dans le calendrier d’une 

journée type. 

 

4. Entrez le nom du gabarit dans le champ correspondant.  

o Il est suggéré d’ajouter RVSQ dans le nom du gabarit afin de le trouver 

rapidement parmi votre liste. 
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5. Sélectionnez le site parmi la liste déroulante. 

o Un gabarit ne peut être associée qu’à un seul site. 

6. Utilisez le menu déroulant Type pour sélectionner Règle d’affectation.  

o Seules les règles d’affectations sont compatibles pour les rendez-vous mis en ligne 

dans RVSQ ou au portail patient. 

 

7. Définissez la plage horaire durant laquelle vous désirez que les services soient offerts. 

Entrez les heures manuellement ou utilisez le menu déroulant des horloges. 

 

o Nous suggérons de créer le gabarit par blocs et de diviser la journée en un bloc 

avant-midi, un second après-midi et un troisième bloc soirée selon le modèle de 

votre clinique. 
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8. Cliquez sur Ajouter services à droite de la section Services pour commencer à remplir votre 

gabarit. 

 

o Une nouvelle fenêtre s’ouvre. 

o Les services créés pour RVSQ sont inscrits comme tel, en bleu. Si vous avez ajouté 

RVSQ dans le nom du service lors de sa création vous pouvez utiliser la barre de 

recherche au haut de la fenêtre pour filtrer la sélection disponible. 

a. Cochez les services que vous souhaitez rendre disponibles dans la même plage 

horaire définie. Il est possible d’en sélectionner plus d’un à la fois. 

i. Cochez la case au haut du tableau pour sélectionner tous les services 

offerts à votre clinique. 

 

o Notez que les services faisant partie de la même règle d’affectation RVSQ 

doivent tous avoir la même durée, le même type de clientèle et les mêmes 

intervenants. 
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b. Cliquez sur Ajouter pour confirmer les choix ou Annuler pour fermer la fenêtre. 

 

c. Les services ajoutés s’affichent dans la partie de gauche de la page.  

 

• Les colonnes Min, Max et En ligne ne sont utiles que pour le portail patient. Elles ne sont 

donc par pertinentes pour les services offerts dans RVSQ. 

9. Modifiez le type de Clientèle en utilisant le menu déroulant correspondant au service, si 

désiré. 



Guide de configuration et d’utilisation : MYLE et RVSQ 

 

 
© 2020 MEDFAR                                                    Page 34 de 57 

 

o Notez que les services faisant partie de la même règle d’affectation RVSQ doivent 

tous avoir le même type de clientèle. 

10. Cliquez sur le X à la droite du service pour le retirer de la liste si nécessaire. 

 

11. Sélectionnez Ajouter une fois que la règle d’affectation est terminée afin de l’afficher dans 

le calendrier de droite. 

 

o Si les services ajoutés ne sont pas compatibles dans le même bloc de service, un 

message rouge s’affiche détaillant le problème.  
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Pour ajouter un autre bloc de services pour la même journée de calendrier, suivez les étapes 

énumérées ci-bas, sinon cliquez ici. 

12. Ajoutez une nouvelle règle d’affectation dans la journée du calendrier, en utilisant une 

des trois (3) façons énumérées ci-bas : 

a. Conservez le ou les mêmes services et ajoutez-les à une autre période de la 

journée en modifiant simplement les heures d’affichage. 

i. Changez les heures appliquées à la règle d’affectation précédente en 

inscrivant l’heure dans les champs correspondants ou en utilisant le menu 

déroulant des horloges. 

ii. Cliquez sur Ajouter pour afficher la nouvelle règle d’affectation dans le 

même horaire que la précédente. 

 

b. Modifiez le ou les services précédents en les retirant ou en les ajoutant, dans la 

section de gauche, selon vos besoins. 

i. Changez les heures appliquées à la règle d’affectation précédente en 

inscrivant l’heure dans les champs correspondants ou en utilisant le menu 

déroulant des horloges. 
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ii. Utilisez le X pour retirer le service correspondant dans la liste si désiré. 

 

iii. Cliquez sur Ajouter services pour en sélectionner de nouveaux si 

applicable. 

iv. Spécifiez le type de clientèle si applicable. 

 

v. Cliquez sur Ajouter pour afficher la nouvelle règle d’affectation dans le 

même horaire que la précédente. 
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c. Créez une nouvelle règle d’affectation en cliquant sur Recommencer, dans la 

section de gauche, pour retirer tous les services de la règle d’affectation 

précédente. 

 

o Une nouvelle fenêtre, Ajouter services s’ouvre automatiquement. 

i. Sélectionnez les services à ajouter à la nouvelle règle d’affectation et 

cliquez sur Ajouter ou Annuler pour fermer la fenêtre. 

 

ii. Changez les heures appliquées à la règle d’affectation précédente en 

inscrivant l’heure dans les champs correspondants ou en utilisant le menu 

déroulant des horloges. 



Guide de configuration et d’utilisation : MYLE et RVSQ 

 

 
© 2020 MEDFAR                                                    Page 38 de 57 

 

iii. Spécifiez le type de clientèle si applicable. 

 

iv. Cliquez sur Ajouter pour afficher la nouvelle règle d’affectation dans le 

même horaire que la précédente. 

 

Pour retirer ou apporter des modifications à une règle d’affectation ajoutée au calendrier de 

droite, suivez les étapes énumérées ci-bas, sinon cliquez ici. 

• Afin de modifier une règle d’affectation ajoutée au calendrier de droite, il faut d’abord la 

retirer du calendrier, apporter les modifications et finalement l’ajouter au calendrier. 
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13. Sélectionnez la règle d’affectation du calendrier de droite en cliquant dessus. 

 

o Le descriptif des services dans la section de gauche reflète la règle d’affectation 

sélectionnée.  

a. Cliquez sur Supprimer pour retirer la règle d’affectation du calendrier. 

 

o Le descriptif des services dans la section de gauche demeure identique. 

b. Apportez les modifications nécessaires aux services et ajoutez la nouvelle règle 

d’affectation au calendrier si désiré. Voyez comment ici. 
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14. Cliquez sur Sauvegarder pour enregistrer la règle d’affectation ou Annuler pour revenir à 

la page précédente. 

 

15. Répétez les étapes précédentes pour chaque gabarit à créer, le cas échéant. 

Vos gabarits de règles d’affection pour RVSQ réalisés, ouvrez maintenant les horaires de vos 

intervenants. 

 

Ouvrir les horaires RVSQ dans MYLE 

Comme RVSQ utilise les calendriers MYLE pour afficher les disponibilités en ligne, il fortement 

suggéré d’ouvrir les horaires RVSQ de vos intervenants directement depuis MYLE en utilisant 

les services et/ou gabarits créés pour RVSQ. Pour ce faire, suivez les étapes énumérées ci-bas : 

1. Connectez-vous à votre compte utilisateur MYLE. 

2. Sélectionnez l’onglet Affectations, puis cliquez sur Ouverture d’horaires dans le menu au 

haut de la page. 



Guide de configuration et d’utilisation : MYLE et RVSQ 

 

 
© 2020 MEDFAR                                                    Page 41 de 57 

 

o La nouvelle page est divisée en deux (2) parties.  

o La section de gauche permet la création ou la visualisation de l’horaire à 

ouvrir selon le type choisi. 

o La partie de droite affiche le calendrier de l’intervenant. 

3. Choisissez l’intervenant pour lequel vous désirez ouvrir les horaires en inscrivant son 

nom dans le champ de recherche et en le sélectionnant parmi la liste. 

 

a. Cliquez sur le X pour retirer l’intervenant de la liste si vous n’avez pas choisi le 

bon. 

 

b. Faites alors une nouvelle recherche dans le champ Intervenant(s). 

4. Sélectionnez parmi la liste déroulante le Type d’horaire que vous désirez ouvrir. Pour les 

services RVSQ, choisissez une des options suivantes :  

a. Cliquez sur Gabarit dans le menu déroulant, si vous avez déjà créé un gabarit 

RVSQ pour un service lié à l’intervenant. 



Guide de configuration et d’utilisation : MYLE et RVSQ 

 

 
© 2020 MEDFAR                                                    Page 42 de 57 

 

 

i. Entrez la date à partir de laquelle vous souhaitez que le gabarit apparaisse 

à l’horaire ou utilisez le calendrier pour en sélectionner une. 

ii. Sélectionnez votre gabarit dans le menu déroulant Gabarit. 

 

o Si le gabarit créé n’apparaît pas dans la liste, c’est que l’intervenant 

sélectionné n’est pas associé à au moins un service de la règle d’affection 

du gabarit.  

b. Choisissez Règle d’affectation si vous n’avez pas fait de gabarit préalablement. 

 

i. Voyez les prochaines étapes de création d'une règle d’affectation en 

cliquant ici. 
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• Les règles d’affectation s’affichent dans le calendrier de la section de gauche.  

• L’option Publier au RVSQ apparaît sous la configuration de l’horaire. 

5. Cochez Publier au RVSQ. 

 

o De nouvelles options s’affichent.  

a. Utilisez le menu déroulant pour définir à partir de quand les plages seront 

disponibles aux patients utilisateurs de RVSQ.  

b. Ajoutez l’heure à laquelle elles seront disponibles, ou utilisez le menu déroulant 

de l’horloge. 
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6. Cliquez sur Ajouter. 

 

• Une nouvelle fenêtre s’ouvre. 

a. Utilisez le menu déroulant pour choisir le type d’ouverture de la règle 

d’affectation. 

 

i. Sélectionnez Unique pour qu’elle s’affiche uniquement pour la journée 

choisie. 

ii. Choisissez Journalière pour qu’elle s’affiche tous les jours. 

iii. Cliquez sur Jours de semaine pour qu’elle s’affiche du lundi au vendredi. 

iv. Sélectionnez Hebdomadaire pour qu’elle s’affiche une fois par semaine, le 

même jour. 

v. Choisissez Mensuelle pour qu’elle s’affiche, à chaque mois, à cette date. 

vi. Cliquez Annuelle pour qu’elle s’affiche à chaque an, à cette date. 
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o Entrez ensuite la date à laquelle la règle d’affectation cesse de s’afficher au 

calendrier de l’intervenant ou utilisez le calendrier pour la sélectionner. La 

date choisie est exclue. 

b. Cliquez finalement sur Ajouter pour que la règle d’affectation s’ajoute 

immédiatement à l’horaire de l’intervenant ou sur Annuler pour fermer la fenêtre.  

 

7. Répétez les étapes précédentes pour chaque intervenant offrant des services dans RVSQ.  

• Si vous avez créé des groupes de première et deuxième équipe, il n’est pas nécessaire de 

leur ouvrir des horaires RVSQ. S’ils ont des disponibilités correspondant à une plage 

horaire RVSQ, les patients RVSQ verront automatiquement leurs disponibilités. 

Maintenant que les horaires de vos intervenants sont ouverts, les plages RVSQ apparaissent 

dans leur calendrier et seront disponibles pour les patients RVSQ tel que défini précédemment. 

 

Publier une plage RVSQ dans le calendrier MYLE 

Pour vérifier que la configuration de publication d’une plage RVSQ ajoutée au calendrier d’un 

intervenant a été faite, suivez les étapes énumérées ci-bas. 

1. Accédez à une plage RVSQ dans le calendrier MYLE de l’intervenant.  

2. Cliquez dans la plage RVSQ. 

o Une nouvelle fenêtre, Modifier les règles d’affectation, s’ouvre. 
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• Si Publier au RVSQ n’est pas coché, c’est que cette étape n’a pas été faite lors de 

l’ouverture de l’horaire dans le calendrier de l’intervenant.  

 

• Si Publier au RVSQ est coché, les informations sur la configuration de la publication sont 

affichées. 

 

3. Cochez la case à la gauche de Publier au RVSQ pour configurer l’information. 

a. Utilisez le menu déroulant pour définir à partir de quand la plage RVSQ sera 

disponible aux patients utilisateurs de RVSQ. 

b. Ajoutez l’heure à laquelle elle sera disponible en ligne, ou utilisez le menu 

déroulant de l’horloge. 
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4. Cliquez ensuite sur Sauvegarder pour enregistrer la configuration ou sur Annuler pour 

fermer la fenêtre. 

 

Différencier les états d’affectation RVSQ dans MYLE 

Lorsque les plages RVSQ sont ajoutées au calendrier des intervenants dans MYLE, elles 

s’affichent différemment, selon leur état. Afin de faciliter la lecture du calendrier MYLE, un code 

couleur a été établi.  

Une plage RVSQ apparaît dans MYLE en un bloc, avec dans l’en-tête, RVSQ.  

• Si la plage RVSQ n’est pas encore rendue publique, elle est grise et hachurée. 

 

•  Si la plage RVSQ est rendue publique, elle est bleue.  
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Dès que le calendrier MYLE d’un intervenant est lié à RVSQ, tous les services, que ce soient des 

bulles grises ou des règles d’affectation, portent la mention RVSQ dans le coin supérieur gauche.  

• RVSQ en vert signifie que la disponibilité est synchronisée à RVSQ. 

• RVSQ en jaune signifie que MYLE est en attente de synchronisation à RVSQ. 

b. Cliquez sur l’icône de rafraîchissement de la page du calendrier pour 

synchroniser le calendrier MYLE à RVSQ.  

 

• RVSQ en rouge signifie que la règle d’affectation RVSQ n’est pas compatible et ne peut 

pas être publiée. Un message descriptif est inscrit pour vous permettre de corriger le 

tout. 

 

Révoquer la publication d’une plage RVSQ dans MYLE 

Une fois qu’une plage RVSQ est publiée, il n’est plus possible d’y apporter des changements. Si 

en revanche, vous devez modifier des éléments tel que le service, la date de publication, la durée 

de la plage ou autre, il faut d’abord en révoquer la publication. 

Pour révoquer la publication d’une plage RVSQ publiée à partir du calendrier MYLE, suivez les 

étapes énumérées ci-bas : 

1. Accédez au calendrier MYLE de l’intervenant. 

2. Déplacez-vous à la journée où la plage RVSQ doit être modifiée. 
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3. Sélectionnez la règle d’affectation en cliquant dessus. Comme elle est publiée, elle 

apparaît en bleu dans le calendrier. 

o Une nouvelle fenêtre, Modifier les règles d’affectation, s’ouvre. 

 

• Pour changer la date de publication, suivez les étapes ci-bas : 

a. Choisissez parmi la liste déroulante le délai que vous désirez appliquer. 

b. Entrez l’heure ou utilisez l’icône de l’horloge pour définir l’heure de publication. 

 

c. Cliquez sur Synchroniser pour appliquer la modification ou sur Annuler pour 

fermer la fenêtre. 

 

o La plage RVSQ sera rendue publique une fois le délai atteint. 
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• Pour complètement révoquer la publication de la plage RVSQ, suivez les étapes ci-bas : 

a. Décochez la case à la gauche de Publier au RVSQ. 

 

o Les champs rattachés disparaissent. 

b. Cliquez sur Synchroniser pour appliquer la modification ou sur Annuler pour 

fermer la fenêtre. 

 

o La plage RVSQ est maintenant prête à être modifiée et la publiée à nouveau. 

• Une fois que la plage RVSQ n’est plus publiée à RVSQ, elle est grise et hachurée dans le 

calendrier MYLE. 

Retirer une plage RVSQ dans MYLE 

Puisque les rendez-vous disponibles à RVSQ reflètent l’état du calendrier MYLE, il est important 

de retirer les plages RVSQ d’un intervenant directement dans MYLE. Pour ce faire, suivez les 

étapes énumérées ci-bas : 

1. Accédez au calendrier MYLE de l’intervenant. 

2. Déplacez-vous à la journée où la plage RVSQ doit être retirée.  
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o Seulement les plages non publiées peuvent être retirées car celles publiées ont 

potentiellement déjà des patients inscrits aux rendez-vous. Voyez comment 

révoquer la publication d’une plage RVSQ ici. 

3. Cliquez sur le X dans le haut à droite de la plage RVSQ que vous désirez retirer du 

calendrier MYLE de l’intervenant. 

 

o Une nouvelle fenêtre s’ouvre. 

4. Cliquez sur Delete pour retirer la plage RVSQ du calendrier de l’intervenant ou sur 

Cancel pour retourner au calendrier sans rien changer.  

 

La plage RVSQ est maintenant retirée du calendrier de l’intervenant et le changement sera 

automatiquement synchronisé à RVSQ. 

Prendre un rendez-vous RVSQ dans MYLE 

Il est possible de prendre un rendez-vous pour un patient alors qu’un service RVSQ est ouvert 

dans l’horaire de l’intervenant. Tant et aussi longtemps que la plage RVSQ n’est pas publiée, 

vous pouvez prendre un rendez-vous pour un patient à partir du calendrier et de l’onglet 

Rendez-vous du dossier patient. Cependant, une fois la plage RVSQ publiée, il est seulement 

possible de prendre un rendez-vous pour un patient à partir du calendrier. Pour ce faire, suivez 

les étapes énumérées ci-bas : 
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1. Accédez au calendrier de l’intervenant. 

2. Double-cliquez à droite de la règle d’affectation RVSQ bleue, vis-à-vis l’heure désirée du 

rendez-vous.  

o Une nouvelle fenêtre, Détails du rendez-vous, s’ouvre. 

o Par défaut, la plupart des champs sont bloqués.  

3. Cliquez dans le champ Sujet pour sélectionner un service. 

 

o Une minuterie s’affiche au haut de la fenêtre et vous pouvez maintenant 

compléter la prise de rendez-vous. Pendant le temps de la minuterie, la 

disponibilité n’est plus affichée en ligne, évitant ainsi la prise de rendez-vous 

multiples. 
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4. Effectuez une recherche du patient dans le champ Patients en utilisant son nom, prénom, 

NAM, numéro de téléphone, ou autre et choisissez-le parmi la liste. 

a. Utilisez Créer un dossier patient si le patient n’a pas de dossier dans votre clinique. 

5. Modifiez au besoin le champ État en choisissant parmi la liste déroulante. 

 

6. Cliquez Prolonger au haut de la fenêtre si vous n’avez pas eu le temps de compléter la 

prise de rendez-vous avant la fin de la minuterie et ajouter cinq (5) minutes. 

7. Enregistrez le rendez-vous en sélectionnant Sauvegarder ou Sauvegarder et ouvrir ou 

cliquez sur Annuler pour revenir au calendrier sans prendre le rendez-vous. 
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Le rendez-vous apparaît maintenant dans le calendrier de l’intervenant  

Naviguer dans votre compte RVSQ  

Les informations contenues dans MYLE, en lien avec RVSQ, sont constamment partagées et 

synchronisées pour mettre à jour le portail RVSQ de la clinique. Afin d’éviter des erreurs il est 

recommandé d’apporter toute modification concernant l’ouverture d’horaire, la prise de rendez-

vous et la modification d’une plage RVSQ directement dans MYLE. 

Confirmer la synchronisation entre RVSQ et MYLE 

Une fois les services RVSQ ajoutés au calendrier MYLE des intervenants de la clinique, vous 

pouvez accéder au compte portail RVSQ de la clinique pour confirmer que les calendriers ont 

bel et bien été synchronisés. Pour ce faire, suivez les étapes énumérées ci-bas : 

1. Ouvrez les horaires RVSQ dans MYLE. Voyez comment ici. 

2. Assurez-vous que l’icône RVSQ dans le coin supérieur gauche de la plage horaire soit 

vert, indiquant ainsi que la calendrier MYLE est synchronisé avec RVSQ. 

o Si RVSQ est jaune, cliquez sur l’icône de rafraîchissement de l’onglet Calendrier. 

o Si RVSQ est rouge, lisez le message d’erreur et apportez les corrections 

nécessaires. 

3. Accédez au compte portail RVSQ de la clinique et connectez-vous. 

4. Dirigez-vous dans la section Rendez-vous du compte RVSQ. 

 



Guide de configuration et d’utilisation : MYLE et RVSQ 

 

 
© 2020 MEDFAR                                                    Page 55 de 57 

 

5. Sélectionnez l’intervenant pour lequel vous avez ouvert un horaire avec des services 

RVSQ dans MYLE parmi la liste déroulante.  

 

6. Déplacez-vous dans le calendrier pour accéder à la date désirée. 

 

• La plage RVSQ créée dans MYLE s’affiche en bleu dans le calendrier et porte le nom du 

service créé dans le compte RVSQ. 

7. Cliquez sur l’icône de rafraîchissement de la page dans le coin supérieur gauche de la 

page pour mettre à jour le calendrier. 
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8. Confirmez que le calendrier RVSQ corresponde au calendrier MYLE. 

a. Apportez, au besoin, des modifications à l’horaire RVSQ en cliquant sur Horaire. 

 

b. Effectuez les modifications désirées. 

c. Sélectionnez ensuite J’ai terminé une fois les changements faits. 

 

Différencier les états des services et des rendez-vous RVSQ 

Les plages ajoutées à RVSQ s’affichent différemment, selon leur état.  

Un service RVSQ non publié et ouvert dans le calendrier MYLE d’un intervenant, s’affiche en 

bleu. 

Un service RVSQ publié et ouvert et dans le calendrier MYLE d’un intervenant, s’affiche en bleu 

avec l’icône de la Terre à la droite. 



Guide de configuration et d’utilisation : MYLE et RVSQ 

 

 
© 2020 MEDFAR                                                    Page 57 de 57 

 

Tous les rendez-vous pris dans MYLE, à partir du portail patient ou directement depuis RVSQ 

s’affichent en vert dans le calendrier RVSQ.  

Les rendez-vous pris durant la plage RVSQ s’affichent en vert par-dessus cette dernière. 

 


