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Activer le mode édition 

Dans la fenêtre qui s’ouvre, utilisez la barre de recherche et tapez
“Rendez-vous” pour la retrouver rapidement.
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L’activité ‘Rendez-vous’ permet d’organiser des créneaux horaires individuels
ou en groupe dans lesquels les étudiants peuvent s’inscrire.

Ajoutez une activité 
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Nommez votre rendez-vous en fonction du sujet, exemple : ‘Rendez-vous pour
la soutenance’.
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Paramétrer le rendez-vous
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Définissez les paramètres principaux : nombre de créneaux (individuels ou groupés),
durée, délai d’annulation et notifications.

 Une fois l’activité créée, vous pourrez toujours modifier ces réglages. 

En cas de modification après la création de l’activité, cochez cette case : 

Activez les notifications pour être averti,
vous et les étudiants, en cas de changement.
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Ajouter des créneaux

Après avoir cliqué sur  ‘Enregistrer et Afficher”, vous allez choisir si vous
souhaitez proposer des créneaux consécutifs ou un seul créneau.

Configurez le créneau (paramètres communs avec les créneaux consécutifs) :

Date et heure DU rendez-vous.
Durée du rendez-vous
Lieu : salle, bâtiment
Enseignant : nom de l’enseignant présent au rendez-vous.
Rappel : envoyez un rappel avant le rendez-vous.
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Configurez les créneaux sur une seule journée ou sur plusieurs jours avec les
mêmes horaires. 
Vous pouvez aussi exclure certains jours (par exemple toute la semaine sauf  le
mardi) en le décochant.
Ajoutez un temps de pause entre les créneaux si besoin.

Créneaux consécutifs :



Créneau individuel, en cliquant dessus, le créneau devient pour un groupe
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L’étudiant doit cocher un créneau pour se positionner sur un rendez-vous.
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Modifiez les créneaux

Supprimer le créneau

Modifier le créneau

Vous pouvez envoyer 
un rappel/une invitation.
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Plus d’options

Vous pouvez exporter la feuille de rendez-vous pour y accéder même sans connexion
internet. Modifiez les paramètres à votre convenance.


