
 Procédure 
 

Utilisation du plug -in Agenda (Organizer) 

Objectif  :  Simplifier la coordination des rencontres en ligne ou en présentiel 
en permettant l’ajout d’activités ou de ressources, la création de créneaux 
personnalisés, la gestion des inscriptions et l’exportation des données. 

Cet outil peut être utilisé pour les rencontres individuelles. 

1- Cliquez sur « Ajouter du contenu » 
2- Cliquez sur « Activité ou ressource » 
3- Ajouter une activité ou une ressource, puis sélectionner « Agenda » 

 

 

 

 

 

4- Ajustez les paramètres « Généraux », « Disponibilité », « Réglages de 
l’agenda »…etc, selon votre besoin.  
o Disponibilité : activez si vous avez une date de début et de fin 

d’inscription définie. 
o Réglages de l’agenda : laissez les paramètres par défaut. 
o Champs de profil utilisateur à inclure dans les informations: Choisir 

au minimum les informations suivantes; Nom, prénom, adresse 
courriel. 

o Réglages courants: Rendre disponible ou non sur la page de cours 
pour les participants. 

o Pour les paramètres “restrictions d’accès”, “conditions 
d’achèvement”, “Tags” et “Compétences”, laissez les paramètres par 
défaut. 

o Cliquez sur “Enregistrer et revenir au cours” 

Retournez dans les paramètres de la ressource que vous venez de créer et 
cliquez sur Agenda. 
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1- Cliquer sur ajouter des créneaux 

 

Pour que le nom de votre accompagnateur/coach apparaisse pour chacun des 
rendez-vous, , sélectionner son nom et cocher la case « Organisateur affiché ». 
Celui-ci doit être inscrit à la cohorte afin de pouvoir le sélectionner. 

 

 

Vous pouvez ajuster les paramètres suivants selon vos besoins.  
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Important : 

▪ Lors de la création de l’activité, le paramètre « Visibilité des participants » 
est toujours sur « Visible uniquement des participants du même créneau 
», il faut alors le changer pour « Visible de tous » 

 

▪ Il faut inscrire le nombre de minutes des rencontres, 60 minutes ou 90 
minutes selon la structure du programme.  
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Générer les créneaux  : 

Il faut mettre la période des rencontres puis choisir les journées et heures des 
rencontres.  

 

Le « Créneau en semaine 1 » correspond au premier jour de la semaine en 
fonction de la « Date de début » du samedi au dimanche.  

Exemple : Date de début « 19 novembre 2025 », le premier « lundi » sera le 24 
novembre 2025 

Une fois toutes les plages inscrites, on clique sur « Enregistrer les 
changements ». 
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Voici l’aperçu des créneaux par la suite : 

Remarque : 

Lorsque nous avons des dates sur plusieurs semaines et qu’on inscrit la période 
de début et de fin, le système duplique les mêmes dates dans chaque semaine. 
Donc, pour éviter cela, vous avez 2 options : 

Option 1 : 

Créer les dates avec la durée exacte (2 ou 3 semaines), mais vous devez 
supprimer les dates dont vous n’avez pas besoin (risque d’erreur). 

Option 2 : 

Créer des créneaux pour chaque semaine seule. Donc, il faut refaire les étapes 
à partir du moment ou nous ajoutons des créneaux. 

La 2e option est appliquée aussi lorsque nous avons plus qu’un intervenant. 
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Il est possible de modifier, supprimer les créneaux en cochant la case du 
créneau en question. 

 

 

 

 

1- Pour afficher la liste des inscriptions cliquer sur « Choisir… » 
2- Sélectionner « Liste des inscriptions »  



 Procédure 
 

 

Pour générer la liste sous forme d’un tableau Excel, il faut choisir « liste des 
créneaux » et cocher la case « action » 

 

Cocher la case « montrer uniquement les créneaux réservés » et choisir 
imprimer dans la liste déroulante 
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