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wvsrd  PLANIFIER DES RENCONTRES AVEC L'ACTIVITE "RENDEZ-VOUS"

L'activité « Rendez-vous » permet de planifier vos
rendez-vous avec Vvos etudiants pour des

soutenances, des reunions de suivi de projet des
entretiens individuels...

Avec cette activite vous proposez des creneaux Rendez-vous
horaires en indiquant la duree et le lieu du rendez-

vous. Les etudiants viennent se positionner w O

individuellement ou en groupe depuis leur espace
Moodle.



AJOUTERET PARAMETRER
L'ACTIVITE « RENDEZ-VOUS >
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AJOUTER L'ACTIVITE « RENDEZ-VOUS »

Cours test

Cours Paramétres Participants

Activer le mode édition <

MNotes Rapports Plus ~

Dans votre espace de cours,
cliquez sur « Activer le mode
édition »

@ Dans la section désirée, cliquez sur

=+ | Ajouter une activité ou ressource

« Ajouter une activité ou ressource »

Ajouter une section

Paquetage IMS

Page Content
v 0 w0

E

Questionnaire Rendez-vous
w0 w 0
Wiki Wooclap
w0 w e

Paquetage Paysage Poodll

SCORM d'écoute ReadAloud... Présence

B @ Sélectionnezlactivité w0
« Rendez-vous ».

D
Rocket.Chat Sondage Test URL
w e v 0 w0 w O

~

Zone texte et
Wooflash média
w 0 w0




PARAMETRER L'ACTIVITE « RENDEZ-VOUS »

Université Ajout Rendez-vous a Course

La Rochelle

Tout déplier

v @énéraux

-

il @ Ssaisissezle titre de votre
Nom ! ] Soutenance de rapport de stage rendez-vous
Introduction 1 Ay B I 9v 4 = E =2 =2 % S &%
© @ @B & ™ F up
9 Rédigez les informations concernant le
rendez-vous si vous le souhaitez
v
v Optlons e Entrez le nom duréle de la personne en charge de
. \ l'entretien. Si vous laissez vide, c'est le terme
Nom du réle de (7] « Enseignant » qui apparaitra par défaut,
I'interlocuteur ; i
g o o ) ( ) o Vous pouvez choisir différentes
Mode ©  Les étudiants peuvent enreglstrel{ 1 = | rendez—vous|\ dans ce planning # J méthodes de prise de rendez-vous
S © N R © Laréservation de groupe permet aun
esefvation en L on v ) étudiant de réserver un créneau horaire
groupes pour tous les membres de son groupe
Délai d'annulation @ | 24 | | heures ¢ | Activer @ Vous pouvez régler un délai d'annulation ce qui empéchera les
h o ’ étudiants de modifier unrendez-vous avant 'heure établie (par ex: les
) ) O étudiants ne peuvent pas changer leur créneau au cours des 24h
Durée du créneau @ | 30 précédent le rendez-vous)
par défaut - .
@ Choisissezladurée du
- rendez-vous en minutes
Notifications (2] Non #
) . ) . . o e Parameétrez la visibilité des commentaires
Commentaires Annotation d'entretien, visible pour 'enseignant et I'étudiant & d'entretiens
d'entretiens Aucun
| Annotation d'entretien, visible pour I'enseignant et I'étudiant
> Annotation confidentielle, visible pour I'enseignant seulement
Note Les deux types d'annotation
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v Note

Mote (7]
Type| Point %
Note maximale
| 20
Catégorie de note @ | Sans catégorie =
Note pour passer @ | |
Stratégie de (7] | Prendre la moyenne des notes %

notation

. Formulaire de réservation et données fournies par
I'étudiant

-

Utiliser le formulaire @ | Qui #

de réservation

Instructions de [ 7] 1 A= | B I 9~ J#~ =

il
lil
lil
(P
(”)
&

réservation
© M WL M R
\ 2
Autorizer ['étudiant @ | Mon é
& écrire un message '
Nombre maximum @ | 0 # | Un fichier & déposer est requis

de fichiers déposés

Taille maximale de @ Taille limite de dépdt Site (4 Go) #
fichier

9 Vous pouvez attribuer une note dans le
cadre du rendez-vous

@ Si vous souhaitez que l'étudiant fournisse des
- informations et/ ou dépose un fichier au
moment ou il réservera un créneau, activez le
formulaire de réservation. Celui-ci s'ouvrira dans
un écran sépare.

[ Envoyer une notification de modification de contenu @

Enregistrer et revenir au cours Enregistrer et afficher Annuler <

@ Cliquez sur « enregistrer et

revenir au cours >




AJOUTER ET PARAM ETRER
DES CRENEAUX




AJOUTER DES CRENEAUX

Bl Une fois l'activité « Rendez-vous » créée et paramétrée, vous pouvez ajouter
des creneaux qui permettront aux etudiants de s'inscrire. Voici la demarche a
suivre :

La Rochelle

Pour ajouter des créneaux,
Soutenance de rapport de stage J

cliquez sur l'activité « Rendez-
vous » dans votre cours

Vous pouvez ajouter un créneau unique et/ou des créneaux consecutifs,

Ajouter un creneau unique

Mes rendez-vous Tous les rendez-vous Synthése Statistiques

Créneaux

Cliguez sur le bouton ci-dessous pour ajouter des Créaasinhasies
@ Cliquez sur « Ajouter des créneaux »

Actions IAjouter des créneaux £ "I

+ Ajouter des créneaux consécutifs

Planifier par étudiant
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Ajouter un créneau
Date e 7} | 10 % | | avril

s|[202a¢|[10¢][ 00 |8

Durée | 30 | minutes

[ Ignorer les conflits de plannings @

Nombre maximum d'étudiants par créneau e (7] | 1 .Activer
Lieu e (2] | salle Tice 8
Enseignant 0) (7] | Stephanie Orizet + |
Afficher les créneaux de rendez-vous aux étudiants a e| 5 = | | avril + | | 2024 ¢ | i
partir de ) ! o !
Envoyer un rappel le O Activer| 4 = avril s 2024 + | M
Commentaires ‘ 1 A~ B I 9~  Jf~ = EE = S
v Séance 1
Vu [ Note ‘ Pas de note |

e ‘ Rechercher v ‘ )

Commentaire d'entretien (visible pour I'étudiant) ‘ 1 Av B I 9+ &~ = EEE % S % © [

] Supprimer ce rendez-vous (lors de la sauvegarde du formulaire)

@ Ajouter un autre étudiant

Enregistrer Annuler

Date : séléctionnez la date du rendez-vous
Durée : Définissez la durée du rendez-vous en minutes

Nombre maximum d’étudiants par créneau : fixez un nombre de
places limités pour le créneau

Lieu : Indiquez le lieu de rendez-vous
Enseignant : Sélectionnez I'enseignant qui sera au rendez-vous

Afficher les créneaux : sélectionnez une date a partir de laquelle
vous souhaitez commencer a afficher le rendez-vous aux
étudiants

Etudiant : Si vous créez un créneau pour un étudiant en
particulier, vous pouvez lui affecter directement le rendez-vous
en sélectionnant son nom dans le menu déroulant

Ajouter un autre étudiant : Pour affecter plusieurs étudiants au
méme créneau cliquez sur le bouton « Ajouter un autre
étudiant ».
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Ajouter des créneaux consecutifs

Vous pouvez ajouter des creneaux qui se repetent chagque semaine, les memes
jours a la méme heure, ou creéer plusieurs creneaux dans une meme journee.
Voici la déemarche a suivre :

Mes rendez-vous Tous les rendez-vous Synthése Statistiques

Créneaux
Cliquez sur le bouton ci-dessous pour ajouter des créng o Cliquez SUr « Ajouter des créneaux >
Actions IAjOLHer des créneaux "I
+ Ajouter des créneaux consécutifs o Puis cliquez sur « Ajouter des créneaux consécutifs »
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Ajouter des créneaux consécutifs

Date ©@ |12¢] avi $ || 20244 |28
Répéter les créneaux jusqu’au Activer| 3 % | | mai : | | 2024 + | B
Cllundi O Mardi [ Mercredi [JJeudi @ Vendredi

Ajouter des rendez-vous

Plage horaire

De:|}£]9=\||} c-o=\| .ﬂ\:ll D9=\|)

.

30 % |

Diviser en créneaux ? | Non & )

Durge 30 minutes par créneau
Pause entre les créneaux 0 minutes

Forcer si recouvrements (2] MNon #

Nombre maximum d'étudiants par créneau ee 1 | Activer

Lieu 99 ( salle Tice 9

@9 Stephanie

E13

Enzeignant

Afficher les créneaux de rendez-vous aux étudiants 3 partir de e Maintenant

E13

lamais

n

Rappel par courriel

El3

[ Samedi

[J Dimanche

@ 6 0 ©

Date : choisissez la date du premier rendez-vous

Répétez les créneaux jusqu’au : Séléctionnez la date du dernier
rendez-vous

Ajouter des rendez-vous: cochez le ou les jour(s) correspondant
au créneau

Plage horaire : Indiquez I’heure de début et de fin de la plage
horaire pendant laquelle il est possible de réserver un créneau

Diviser en créneaux ? : Laissez sur « oui » si vous voulez que les
plages horaires soient divisées en intervalles de temps égaux. Si
vous avez choisi « oui », indiquez la durée de chaque créneau en
minutes dans la zone « Durée » et le temps de pause entre
chaque rendez-vous dans la zone « Pause entre les créneaux ».

Nombre maximum d’étudiants par créneau : fixer un nombre de
places limité pour le créneau horaire donné

Lieu : Entrez le lieu de rendez-vous
Enseignant : Sélectionnez I'enseignant qui sera au rendez-vous

Afficher les créneaux : Sélectionnez le moment a partir duquel
vous souhaitez afficher les rendez-vous aux étudiants

Les etudiants peuvent maintenant s'inscrire dans des creneaux
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GERER LES RENDEZ-VOUS
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GERER LES RENDEZ-VOUS

Vous pouvez voir et gerer tous vos creneaux et rendez-vous pris sur la page
« Mes rendez-vous » de votre activite.

dans l'onglet « Tous les rendez-vous »

Si vous avez ajouté des créneaux pour dautres
enseignants, vous pouvez consulter les créneaux

Vous pouvez supprimer des
créeneaux a partir du menu
« Supprimer les créeneaux »

La liste des créneaux apparait
dans lordre chronologique.
Cette liste se compose de la
date, de l'heure de debut et de
fin du rendez-vous ainsi que du
lieu de la rencontre et du nom
de l'étudiant concerne.

Mes rendez-vous Tous les rendez-vous Synthése Statistiques Exporter
rd
Creneaux
Vous pouvez ajouter des créneaux horaires a tout moment.
Actions Ajouter des créneaux £ vISupprimer les créneaux £ ~
Date Début Fin Lieu Etudiants Action
O vendredi 12 avril 2024 09:00 09:30 salle Tice 9 i = I
O vendredi 19 avril 2024 09:00 09:30 salle Tice 9 @50 Stéphanie i~ )
O vendredi 26 avril 2024 09:00 09:30 salle Tice 9 i = I
O vendredi 3 mai 2024 09:00 09:30 salle Tice 9 i = Y
\
\
Vous pouvez marquer un

rendez-vous realisé en cochant
cette case a cotée du nom de
l'étudiant

La colonne «Action » vous permetde :
m Supprimer un rendez-vous

.n. Modifier un créneau (date,
heure..)

a Limiter le creneau a un etudiant
(ou a un groupe quand les
groupes sont actives). Quand
vous cliquez dessus, licone se
transforme en @ ce qui ouvre le
creneau a un nombre illimite
d'étudiants (ou de groupes quand
les groupes sont actives).

Désinscrire l'etudiant du créneau
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Inscrire un étudiant sur un créneau

La Rochelle ’ ' " . . .
Universite Les etudiants se positionnent sur un creneau depuis leur espace Moodle mais
VOous avez aussi la possibilité de planifier vous-méme un rendez-vous avec un

étudiant. Voici la démarche a suivre;

Mes rendez-vous Tous les rendez-vous Synthése Statistiques Exporter
Creneaux
Vous pouvez ajouter des créneaux horaires a tout moment.
Actions Ajouter des créneaux £ v Supprimer les créneaux £ v o Cliquez sur la roue crantée du
Date Début Fin Lieu Etudiants Action creneau ql“e VOILIS v<_>ulez assigner
o a un étudiant
O vendredi 12 avril 2024 09:00 09:30 salle Tice 9 i} E &
O vendredi 19 avril 2024 09:00 09:30 salle Tice 9 O 5o Stéphanie L7 K= Y

%

v Séance 1

Vu (J Note | Pasde note #

‘\ Rechercher M ‘ @ Sélectionnezle nom de l'étudiant dans la liste déroulante

J~

Commentaire d'entretien 1 A+ B I 9~
(visible pour I'étudiant)

iii
iii
lil
lil
&
Pats
&

© (@ [ & ™ @ wp

Le nom de
l'étudiant apparait
sur le créneau

[ Supprimer ce rendez-vous (lors de la sauvegarde du formulaire)

Ajouter un autre étudiant Actions Ajouter des créneaux £ ~ Supprimer les créneaux £

~ Date Début Fin Lieu Etudiants x

~
Annuler o
O vendredi 12 avril 2024 09:00 09:30 salle Tice 9 (m}
|
e Pensez a bien enreglstrer O vendredi 19 avril 2024 09:00 09:30 salle Tice 9 O'so stéphanie
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Universite Enregistrer des notes et commentaires dans le cadre d'un rendez-vous

Mes rendez-vous Tous les rendez-vous Synthése Statistiques Exporter
Creneaux
Vous pouvez ajouter des créneaux horaires a tout moment.
Actions Ajouter des créneaux £ ~ Supprimer les créneaux £ v
Date Début Fin Lieu Etudiants Action .
0 Cliquez sur la roue crantée du
O vendredi 12 avril 2024 09:00 09:30 salle Tice 9 D& a créneau de l'étudiant rencontre
O vendredi 19 avril 2024 09:00 09:30 salle Tice 9 O 5o Stéphanie WE& P
@ Vous pouvez marquer L'entretien comme
v Séance 1 réalisé en cochant la case « Vu ».
phanie Orizet p 5
’ Vu B Note ‘ e Vous pouve'z' doqner une note a
‘ Rechercher v ‘ ‘ Uétudiant
Commentaire d'entretien 1 Av B I 9~ 4~ = = = =

(visible pour |'étudiant)

© M N & W™ ) wp

| @ L est possible d'écrire un commentaire.
Suivant les paramétres sélectionnés,
vérifiez a gauche pour qui le commentaire
est visible.

[ Supprimer ce rendez-vous (lors de la sauvegarde du formulaire)

Ajouter un autre étudiant

Annuler e N’oubliez pas d'enregistrer
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Options avancees..

cliguant sur l'onglet « Synthese »

Obtenez une synthese des créneaux du cours en

/

Mes rendez-vous Tous les rendez-vous Synthése Statistiques Exporter

Afficher les créneaux pour :| Stephanie Orizet # | Voir les créneaux dans :| ce cours

4

Cours Carnet Quand ? ou? Avec qui ?
Démonstration  Soutenance de rapport de 19 avr. 24, 09:00 pour 30 salle Tice
stage minutes 9 5
12 avr. 24, 09:00 pour 30 salle Tice  Stephanie
minutes 9

Réinitialiser les réglages du tableau

Dol ? Pourquoi? Résultat Notes
14/20

Service Pas de

Pédagogie note

Soutenance de rapport de stage

| Marquer comme terminé |

Etudiants potentiels
Nombre d’étudiants total pouvant étre recus: 2
Etudiants regus

Nombre d’étudiants total ayant été recus: 1

Consultez des statistiques sur
lactivité « rendez-vous » de
votre cours

Mes rendez-vous Tous les rendez-vous Synthése Statistiques Exporter
Vue d'ensemble Par étudiant Par Enseignant Par longueur de créneau

Par taille de groupe

16



Exportez la liste des rendez-vous a partir de l'onglet
« Exporter

La Rochelle

Universite
— Mes rendez-vous Tous les rendez-vous Synthése Statistiques Exporter

Exporter les créneaux et les rendez-vous

v Généraux

Format ) O Une ligne par créneau @ Une ligne par rendez-vous O Rendez-vous groupés par créneaux
——

Tout le monde #

Inclure les créneaux pour

Pagination 2] | Tous les créneaux sur une page  #

\ J
Période de référence | Créneaux horaires passés et futurs #

\ J
Inclure les créneaux vides Qui #

\ /

v Données a inclure @

Date ® Heure de début ® Heure de fin [ Lieu & Enseignant [J Etudiants max.
O Notes du créneau

Créneau

Etudiant Nom complet de I'étudiant O Prénom de I'étudiant ) Nom de famille de I'étudiant [ Adresse courriel de I'étudiant
O Nom d'usager de I'étudiant O Numéro d'identification de I'étudiant O Numéro étudiant O Groupes (une colonne)
O Groupes (plusieurs colonnes)

Présent (J Note
] Commentaire sur I'entretien (pour I'étudiant)

Rendez-vous

v Format de fichier @

Format de fichier @®csy OExcel OODS OHTML O PDF

Séparateur de champs CSV Virgule =

Aprés avoir sélectionneé les parametres genéraux, les donnees a inclure

Orientation de |a page PDF Portrait # R - . i CY . )
ainsi que le format de fichier, cliquez sur « Crée le fichier dexportation »

Annuler

m Créer le fichier d'exportation
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D’ici, on voit + loin !
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