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RDV SP <-> DS
Parcours utilisateur et aménagements dans DS (sur l’interface existante Instructeurs)

29 mai 2024

SCÉNARIO

Étape 1 : ETQ Administrateur, je configure les modalités de rdv disponibles sur RDV Service Public

Étape 2 : ETQ Instructeur, je propose un rdv à un usager

Étape 3 : ETQ Usager, je prends un RDV

Étape 4 : ETQ Instructeur, je suis informé de la prise de RDV par l’usager

Étape 5 : ETQ Instructeur / ETQ Usager, je procède au rdv (je lance la visioconférence)
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Vue ADMINISTRATEUR
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Vue ADMINISTRATEUR

Étape 1 : ETQ Administrateur, je configure les modalités de rdv disponibles sur RDV Service Public

Écran de gestion de la 

démarche

Nouvelle tuile

« RDV Service Public »

[Info]

Cette fonctionnalité permet à vos instructeurs de proposer un rendez-vous aux 

usagers depuis la messagerie

[Toogle]

Activation / désactivation de la fonction de prise de RDV

Tuile « RDV Service Public »

[Explication]

• Définissez vos plages d'ouvertures directement sur le site rdv.anct.gouv.fr.

• Puis compléter l'url de votre agenda pour commencer à l'utiliser sur DS :

Url de votre agenda : [champ de texte]

Plateforme « RDV Service Public »

Plateforme « Démarches Simplifiées »

(espace ADMINISTRATEUR)
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Ajout d’une nouvelle tuile 
« RDV Service Public »

[ADMINISTRATEUR]

Écran de gestion de la démarche
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[ADMINISTRATEUR]

Écran de correspondant à la tuile 

« RDV Service Public »

Ouverture dans un nouvel onglet de la 

plateforme RDV Service Public
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Vue INSTRUCTEUR
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Vue INSTRUCTEUR

Étape 2 : ETQ Instructeur, je propose un rdv à un usager

Contexte : l’instructeur consulte le dossier déposé par un usager sur Démarches Simplifiées et veut lui proposer un RDV.

Pré-requis : l’administrateur a activé la fonction de prise de RDV et a configuré les modalités de rdv disponibles sur RDV Service Public (visioconférence / téléphone / 

sur place + plages d’ouvertures des instructeurs).

Page détail d’un dossier

Proposer un rendez-vous
Volet « Proposer un rendez-vous »

Message par défaut proposant les 

différentes possibilités de RDV 

(paramétrées par l’Administrateur)

+ Champ de texte (facultatif)

ValiderAnnuler

Message de proposition de RDV qui 

s’ajoute dans le fil de la messagerie

Envoi du message (messagerie DS)

à l’USAGER

Plateforme « Démarches Simplifiées »

(espace INSTRUCTEUR)

+ Notification par mail de 

l’USAGER
Ajout d’un tag « RDV proposé » :

• Sur la page détail du dossier

• Sur la ligne du dossier concerné 

dans la liste des dossiers
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Fonction « Proposer un rendez-vous »
(sur le même principe que « Demander 

une correction »)

[INSTRUCTEUR]

Page détail d’un dossier
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Ajout d’un tag « RDV PROPOSÉ »

Message ajouté dans le fil de la 
messagerie

[INSTRUCTEUR]

Page détail d’un dossier

> Onglet « Messagerie »

(après proposition de rendez-vous)
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Ajout d’un tag « RDV PROPOSÉ »

[INSTRUCTEUR]

Liste des dossiers

(après proposition de rendez-vous)
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Vue USAGER
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Vue USAGER

Étape 3 : ETQ Usager, je prends un RDV

Contexte : l’usager a reçu un mail DS l’informant qu’un instructeur lui propose de prendre un RDV dans le cadre de l’instruction de son dossier.

Pré-requis : l’instructeur a envoyé une proposition de RDV à l’usager.

Mail DS indiquant à l’usager 

qu’un instructeur lui propose 

un RDV

Ouvrir la messagerie

Boîte mail de l’usager Plateforme « Démarches Simplifiées »

(espace USAGER)

Page détail du dossier

> Onglet « Messagerie » - avec 

message de l’instructeur invitant 

l’usager à prendre RDV sur 

rdv.anct.gouv.fr/xxxx

Liste des dossiers avec présence 

d’un tag « RDV proposé » et 

message d’attention au niveau du 

dossier concerné

Plateforme « RDV Service Public »

Process de prise de RDV 

jusqu’à la confirmation

Plateforme « Démarches Simplifiées »

(espace USAGER)

+ Envoi du message (messagerie DS) 

à l’INSTRUCTEUR

+ Notification par mail de 

l’INSTRUCTEUR

Confirmation à l’USAGER par mail 

et/ou SMS du RDV pris

Revenir sur DS

Page détail du dossier

> Onglet « Messagerie » - avec 

ajout du message envoyé 

automatiquement à l’instructeur 

suite à la prise de RDV

Ajout d’éléments transverses :

• Tag « RDV pris » (sur la page détail du 

dossier et au niveau du dossier 

concerné dans la liste des dossiers)

• Message d’information rappelant à 

l’usager son rendez-vous + lien direct 

pour lancer la visioconférence (au 

niveau du dossier concerné dans la liste 

des dossiers)

• Nouvel onglet « Rendez-vous » (avec 

pastille orange)

Page détail du dossier

> Onglet « Rendez-vous » - 

rappelant le RDV pris

+ Ajout du RDV :

✓ dans le calendrier RDV SP (et 

l’agenda pro) de l’INSTRUCTEUR

✓ dans l’agenda de l’USAGER
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[USAGER]

Mail DS

Bonjour,

Afin de poursuivre son instruction, un instructeur vous demande de prendre un 

rendez-vous pour votre dossier n°17606854 concernant la démarche « Intitulé 

démarche test ».

Consultez la messagerie de votre dossier pour prendre connaissance de sa 

proposition :

Vous devez prendre un rendez-vous pour votre dossier n°17606854 « Intitulé démarche test »  
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Ajout d’un tag « RDV PROPOSÉ »

Ajout d’un message d’attention 
informant l’usager qu’un 

instructeur lui propose un RDV et 
l’incitant à consulter la messagerie

[USAGER]

Liste des dossiers



15

[USAGER]

Page détail du dossier

> Onglet « Messagerie »

Ouverture dans un nouvel onglet de la 

plateforme RDV Service Public
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[USAGER]

Page détail du dossier

> Onglet « Messagerie »

(après prise du rendez-vous sur la 

plateforme RDV Service Public)

Ajout d’un onglet « Rendez-vous »
avec une pastille orange indiquant 

l’ajout d’un nouvel élément
(cf. rendez-vous pris)

Message envoyé automatiquement 
à l’instructeur suite à la prise de 

RDV par l’usager

Ajout d’un tag « RDV PRIS »
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[USAGER]

Page détail du dossier

> Onglet « Résumé »

(après prise du rendez-vous sur la 

plateforme RDV Service Public)

Rappel du dernier message envoyé 
automatiquement à l’instructeur, 

confirmant la prise de RDV
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[USAGER]

Page détail du dossier

> Onglet « Rendez-vous »

(après prise du rendez-vous sur la 

plateforme RDV Service Public)

Ouverture dans un nouvel onglet de la 

plateforme RDV Service Public

Modification de rendez-vous

Ouverture dans un nouvel onglet de la 

plateforme WebConférence de l’État
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Ajout d’un message d’information 
rappelant à l’usager son rendez-
vous + lien direct pour lancer la 

visioconférence

[USAGER]

Liste des dossiers

(après prise du rendez-vous sur la 

plateforme RDV Service Public)

Ajout d’un tag « RDV PRIS »

Ouverture dans un nouvel onglet de la 

plateforme WebConférence de l’État
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Vue INSTRUCTEUR
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Vue INSTRUCTEUR

Étape 4 : ETQ Instructeur, je suis informé de la prise de RDV par l’usager

Contexte : l’instructeur est notifié de la prise de RDV par l’usager (par mail + en consultant Démarches Simplifiées).

Pré-requis : l’usager a pris son rendez-vous sur RDV Service Public.

Mail DS indiquant à 

l’instructeur que l’usager a 

pris un RDV :

Messagerie du dossier

Boîte mail de l’instructeur Plateforme « Démarches Simplifiées »

(espace INSTRUCTEUR)

Page détail du dossier

> Onglet « Messagerie » - avec 

message de l’usager indiquant la 

date et l’horaire choisis

Agenda professionnel

de l’instructeur

Calendrier de l’instructeur

sur la plateforme

« RDV Service Public »

RDV ajouté

RDV ajouté

Point d’attention :
Dans la mesure où l’instructeur 

reçoit déjà un mail de confirmation 
de la part de RDV SP, est-ce 

nécessaire de doubler d’un mail DS ?
Ou sinon, intégrer cet élément dans 

le mail de récap quotidien et/ou 
hebdomadaire envoyé par DS ?

Ajout d’une rubrique transverse à la 

démarche : « rendez-vous avec les 

usagers » listant tous les rdvs pris 

pour cette démarche.

Ajout d’un tag « RDV pris » :

• Sur la page détail du dossier

• Sur la ligne du dossier concerné 

dans la liste des dossiers
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Bonjour,

L’usager a pris son rendez-vous suite à votre proposition :

Le vendredi 07 juin 2024 à 15h30 en visioconférence (durée : 30 minutes)

Messagerie du dossier °17606854

Confirmation de prise de rendez-vous par l’usager concernant le dossier n°17606854 

Confirmation de prise de rendez-vous par 
l’usager concernant le dossier n°17606854 
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Ajout d’un tag « RDV PRIS »

Message envoyé automatiquement 
suite à la prise de RDV par l’usager

[INSTRUCTEUR]

Page détail d’un dossier

> Onglet « Messagerie »
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Ajout d’un tag « RDV PRIS »

[INSTRUCTEUR]

Liste des dossiers

Ajout d’une rubrique
« rendez-vous avec les usagers »
avec une pastille orange indiquant 

l’ajout d’un nouvel élément
(cf. nouveau rendez-vous pris)
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[INSTRUCTEUR]

Rubrique « rendez-vous avec les 

usagers »



26

Vue

INSTRUCTEUR / USAGER
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Vue INSTRUCTEUR / USAGER 

Étape 5 : ETQ Instructeur / ETQ Usager, je procède au rdv (je lance la visioconférence)

Contexte : le jour du rdv, l’instructeur et l’usager veulent se retrouver en visioconférence.

Agenda professionnel 

de l’INSTRUCTEUR

Plateforme « Démarches Simplifiées »

(espace USAGER)

Compte de l’USAGER sur la 

plateforme « RDV Service Public »
Calendrier de l’INSTRUCTEUR sur la 

plateforme « RDV Service Public »

Liste des dossiers > message 

d’information au niveau du dossier 

concerné

Page détail du dossier

> Onglet « Rendez-vous »

Plateforme

« WebConférence de l’État »

Plateforme « Démarches Simplifiées »

(espace INSTRUCTEUR)

Agenda de l’USAGER

Rubrique « rendez-vous avec les 

usagers » > Encart du dossier 

concerné
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