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PARIS-SACLAY

METTRE EN PLACE UN RENDEZ-VOUS

L'activité ‘Rendez-vous’ permet d’organiser des créneaux horaires individuels
ou en groupe dans lesquels les étudiants peuvent s’inscrire.

Activer le mode édition
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Ajoutez une activité

Dans la fenétre qui s’ouvre, utilisez la barre de recherche et tapez
“Rendez-vous” pour la retrouver rapidement.
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Parameétrer le rendez-vous

© Nommez votre rendez-vous en fonction du sujet, exemple : ‘Rendez-vous pour
° H
¢ |a soutenance’.

Ajout Rendez-vous
Tout dépler

v Généraux

Mam L] Réserver un créneau pour |a soutenance

Définissez les paramétres principaux : nombre de créneaux (individuels ou groupés),
durée, délai d’annulation et notifications.

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

v Options

Mom du réle de linterlocuteur @

Mode @  Les étudiants peuvent enregistrer 1 & |rendez-vous dans ce planning %
Réservation en groupes [-] Mon &
Délai dannulation (] 0 minutes #= | [] Activer
Durée du eréneau par défaut @ 15
Activez les notifications pour étre averti,

icati Qui = . .
Netificasions e vous et les étudiants, en cas de changement.
Commentaires d'entretiens Annotation d'entretien, visible pour I'enseignant et I'étudiant *

« En cas de modification aprés la création de I'activité, cochez cette case :

Envoyer une notification de modification de contenu @

Enregistrer et afficher
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Ajouter des créneaux

v.1.1-08.2025 - SB

Aprés avoir cliqué sur ‘Enregistrer et Afficher”, vous allez choisir si vous

souhaitez proposer des créneaux consécutifs ou un seul créneau.
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[\ Réservez un créneau pour la soutenance
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Configurez le créneau (paramétres communs avec les créneaux consécutifs) :

Date et heure DU rendez-vous.
Durée du rendez-vous
Lieu : salle, batiment

Enseignant : nom de I'enseignant présent au rendez-vous.
Rappel : envoyez un rappel avant le rendez-vous.

o
Duréie
Mombre masimsm (7]

d'étudiants par créneau

Lieu [:]

25 % aodt 2 2025 ¢ 11

15 e

Igmorer les conflits de plannings @

1 Activer

Enseignant a e

—_—

losette Geairon &

Affecher les créneauy de rendez-
vous aux étudiants § parti de

[ Ervoyer un rappel le ]

Commentaires

25 % it s 2005 ¢ | M4
Adteer | 25 @ aodt = 2025 =
Av | B|T|=|@|#Ffv | v

me ™
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Créneaux consécutifs :

- Configurez les créneaux sur une seule journée ou sur plusieurs jours avec les
mémes 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.

Ajouter des créneaux consécutifs

Date 25 % aodt = 2025¢ |

Répéter les créneaux jusqu’au Activer | 25 # aot z 2005 | 9
Ajouter des rendez-vous Lundi & Mardi & Mercredi B Jeudi B Vendredi ] Samedi () Dimanche
Plage horaire De: | 00 2 00 % | A| 00 = 0o =

Diviser en créneaux ? Oui =

Durée 15 minutes par créneau
[ Pause entre les créneaux 4] minutes

Forcer si recouvrements (7] MNon

MNombre maximum d'éudiants par @ 1 Activer

créneau

Lieu 7]

Enseignant 00 Josette Geairon *

Afficher les créneaux de rendez-vous aux Maintenant :

étudiants & partir de

Rappel par courriel Jamais S

Enregistrer Annuler
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Modifiez les créneaux

M Supprimer le créneau

Créneau individuel, en cliquant dessus, le créneau devient pour un groupe@

Modifier le créneau

>,

Rendez-vous Paghmétres Plus ~

-
Créneaux
Vous pouvez ajouter des créneaux horaires a tout moment.
Actions Ajouter des créneaux ¥ wSupprimer les créneaux i -
Ingénieure
Date Début  Fin Lieu Etudiants péda Action
vendredi 22 16:00 16:15 Josette [ 4
aolt 2025 Geairon 4
H 16:15 16:30 Josette o’
Geairon 2
H 16:30 16:45 Josette o s
Geairon >
16:45 17:00 Josette [
Geairon -
17:00 1715 Josette [T 4
Geairon -
[0 17:15 17:30 Josette o/
Geairon 2
(] 17:30 17:45 Josette T4
Geairon 2
m 17:45 18:00 Josette [
Geairon -
Aprés le rendez-vous avec un étudiant, veuillez le marquer comme = Vu » en cochant la case  #
adéquate dans le tableau ci-dessus.
4 étudiant(s) ven)t encore pren rendez-vous
Envoyer une invitation — Envoyer un rap

\ous pouvez envoyer
un rappel/une invitation.

[

. L'étudiant doit cocher un créneau pour se positionner sur un rendez-vous.
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Plus d’options

(4]

Vous pouvez exporter la feuille de rendez-vous pour y accéder méme sans connexion
internet. Modifiez les paramétres a votre convenance.

Mes rendez-vous Tous les rendez-vous Synthése Statistiq@

|[Exporter les créneaux et les rendez-vous

Tout déplier
s -
v @énéraux
Format -] Une ligne par créneau ® Une ligne par rendez-vous Rendez-vous groupés par créneaux
Inclure les créneaux pour Tout le monde =
Pagination (-] Tous les créneaux sur une page >
Période de référence Créneaux horaires passés et futurs =
Inclure les créneaux vides Qui #

> Données a inclure @

> Format de fichier @

Créer le fichier d exportation Annuler




