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Créer et utiliser une activité "Rendez-vous"

L'activité “rendez-vous” vous permet de planifier des rendez-vous avez vos
étudiants. Cette activité peut-étre utile notamment pour le passage de soutenances.
ﬂ Les rendez-vous par groupe sont possibles. Vous pouvez ensuite exporter facilement

la liste de rendez-vous au format de votre choix (Excel, csv, pdf..).

Etape 1 : Activer le mode d'édition

fMode d'édition

[
IMlode d'édition ()

Etape 2 : Cliquer sur "Ajouter une activité ou ressource"

= Ajouter une activité ou ressource

Etape 3 : Sélectionner "Activités" puis "Rendez-vous"
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Etape 4 : Nommer l'activité "rendez-vous" et ajouter une

description (optionnel)

w  Generaux

B “ Passage de soutenances

ntroduction -
1 A B I - - FARE B = E & m
W oR B O M opr U S ¥ X E = = E
Paiar arganiser au mieus e passage de vos exposds, je vous irmite & vous insorire sur les différents créneaus proposds,

A noter : comme pour toute activité Moodle, la description est optionnelle.

Etape 5 : Compléter les paramétres "Options"
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Les parametres suivants sont relativement transparents. Si besoin, vous pouvez cliquer sur le point
d'interrogation bleu pour avoir plus de renseignement pour chaque parametre. Dans I'exemple si
apres par exemple, on remarque que l'interlocuteur est I'enseignant (mais cela pourrait tres bien étre
le secrétariat par exemple dans le cadre de réservation pour les examens), que les créneaux horaires
sont de 45 minutes et que les étudiants s'inscrivent en groupe, dans un seul créneau.

~ Options

Ham du réle de nterloouteur Erseignant
oue Les étudiants pewvent enregistrer = |rence-vous o e plarmning =
Reéservation en growpes G, t % o &
Délal Fannullation I = Activer
Digrde di Crénaii par defaut
Hotifications Mon =

Commertaines d'sntretiens A ation d'entretien, wisible | Brasignant ¢

Etape 6 : Compléter le formulaire de réservation (optionnel)

Vous pouvez, si vous le souhaitez, utiliser le formulaire de réservation. En utilisant le formulaire, les
étudiants commenceront par voir le message avant de répondre a I'activité. Vous pouvez également,
via le formulaire, demander aux étudiants des informations complémentaires (dép6t de fichier par
exemple).

~ Parmulaire de réservation et donnees Fournies par I'étudiant

tilisar e Farmulaie de

ressndation

messages

Mombsre masdmum de Fdhlers ] U Fichier 3 béléverser ast requis

LElEversss

Tailles maximale de Fichder

Etape 7 : Enregistrer et afficher

Enregistrer et revenir au cours | Enregistrer et afficher | Annuler

Etape 8 : Ajouter des créneaux
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Cliquez sur “ajouter des créneaux”. Si vous avez plusieurs créneaux qui se suivent a ajouter, il est
préférable de choisir ensuite “ajouter des créneaux consécutifs”. Si vous ajoutez des créneaux
qui ne se suivent pas, sélectionnez “ajouter un créneau” et renouveler I'opération autant de fois
gue nécessaire.

E Passage de soutenances

Pour crganissr au mHLE B panssge oo vou sxpoas, jo s redbe desun inerine aue b diffdrents criresex propondn.
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Ackam Alzuter daa .'f'n.-ﬂ Super el ireaun BB

Créneaux consécutifs

Complétez les informations demandées. Dans I'exemple ci-contre, les créneaux prévus auront lieu
entre le jeudi 06/07 et le vendredi 07/07. Les créneaux sont de 45 minutes, avec une pause de 15
minutes entre chaque créneau. Cliquez sur “enregistrer” une fois les champs renseignés.

@ Passage de soutenances

Powr organiser au mieux = passage de vas exposes, j& vous ifvike & vous inscrire sur les différents crénesux proposeés

-
=r e [ -]
"
Ajouter ces rendez-vous B Verdre @
Plage horaire "
v -
ree
PauLE & e .
# Emen |
B A¢
e
7 L
Afficher les créne r oS ants c
o
Enregiskrer Arnuler

Les créneaux sont alors automatiquement créés.
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Passage de soutenances

Ry ameéts Pl
Pour organiser au mieux le passage de vos exposés, t crire sur les différents créneaus prop:
d Synthese Statis Export
Créneaux
Vo uvez ajouter des cré;
Actions Ajouter d E- I
Date Début Fin Lieu Etudiants Action
jeudii 6 juillet 2023 09:00 08:45 LIE-2F
10:0 104 LIE-I
11:00 1124 LIR-2 3
vendredi 7 juillet 2023 09:00 03:45 LI Y
10:00 10:4: L IR-20
150 11:45 LIE-I

Créneaux non consécutifs

Cliguez sur “ajouter des créneaux” puis sur “ajouter un créneau” . Vous ajoutez alors les
créneaux un a un en complétant les informations demandées. Dans I'exemple ci-apres, le créneau
proposé est le 10/07 a 11h. Il est possible dans ce cas de mettre des commentaires pour chaque
créneau.

Ajouter un créneau Iy

Date 10 ¢ || juillet e[| 2023 ¢ [ 112 |00 |

D 45 minutes.
Ignorer les conflits de planning:

Nombre maximum d' ébudiants p: 1 8 Acti

Lie:

Enseignant o Mahaut Beau:

s aux étudiants 3 partir de & & || juin || 200 | @

Ed ppel L & O Activer

Commen taires 1 A~ B|I c Lv v - = E O R W B B & Mg US XX = = ==
Créncau supplémentaire.

Etape 9 : Enregistrer

Faites défiler la page. Cliquez sur “Enregistrer” pour terminer.

Les étudiants peuvent désormais s'inscrire dans les créneaux proposés. Voici un apercu étudiant :

E Passage de soulenances
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Etape 10 : Consulter les inscriptions

Une fois les étudiants inscrits, vous retrouvez le détail en cliquant sur I'activité.

Creneaux
Vous pouvez ajouter des créneaux horaires & tout moment.
Ackions Ajouter des créneaux 88 Supprimer les créneaux £
Date Début Fin Lieu Etudiants Action
o . . = ®
Jeudi 6 juillet 2023 05:00 09:45 3 Bruce Wayne -
10:00 10:45 6 Clark Kenk -
11:00 11:45 [ - -

Vous pouvez également exporter facilement ce tableau en cliquant sur I'onglet “exporter” puis en
sélectionnant les parametres souhaités. Sur cet exemple, I'export se ferra au format pdf, avec un

étudiant par ligne :
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Mes rendez-vous Tous les rendez-vous Synthéze Statistiques Exporter

N

Exporter les créneaux et les rendez-vous

v Généraux

Format e ) Une ligne par créneau @ Une ligne par rendez-vous (O Rendez-vous groupés par créneaux
Inclure les créneaux pour Touk le monde =

Pagination (7] Tous les créneaux sur une page =

Période de référence Créneaux horaires passés et Futurs :

Inclure les créneaux vides Oui #

> Donnees a inclure @

~ Format de Fichier ©

Format de Fichier D8V OExcel O O0DS JHTML @ PDF
Séparateur de champs C5V Virgule $ |
Orientation de la page PDF Portrait #

Apercu Créer le Fichier d'exportation Annuler

Ce qui donne un fichier avec cet apercu :

Passage de soutenances

[Date Heure de Elture de [Enselgnant Nom complet de Présen
(début In [I'étudiant It

jeudi 6 juiller 2023 00:00 09:45 Mahaut Beaussicu  |Bruce Wayne Non
jeudi 6 juiller 2023 10:00 10:45 Mahaut Beaussieu  |Clark Kent Non
jeudi 6 juiller 2023 11:00 11:45 Mahaut Beaussicu

vendredi 7 juiller 2023 09:00 09:45 Mahaur Beaussieu

vendredi 7 juiller 2023 [10:00 10:45 Mahaut Beaussieu

vendredi 7 juiller 2023 |11:00 11:45 Mahaut Beaussieu

flundi 10 juiller 2023  |11:00 11:45 Mahaut Beaussieu

Emission de mails ou convocation

Attention !
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En utilisant la fonction “Ajouter des créneaux consécutifs”, le dernier parametre “Rappel par courriel”
indique que I'enseignant du cours va étre informé en recevant un message automatique a la date
définie derriere cette option.

Rappel par courriel lamaks .

Enregistrer Annuler
Il n'y a pas de convocation envoyée a I'étudiant.

Cas d'un souci de paramétrage de I'activité

Dans Réglages courants - Mode de groupe, il faut laisser le réglage sur “Aucun
groupe” pour que les étudiants puissent s'inscrire. Si “Groupes séparés” est activé,
I'étudiant ne pourra pas s'inscrire et aura le message “Aucun rendez-vous exigé, ou
tous les créneaux définis sont complets” et I'enseignant aura ce message “Mode de
groupe : Groupes séparés. Vous n'étes pas membre d'un groupe, donc les étudiants ne
peuvent prendre rendez-vous avec vous.”.
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