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                   CRÉER UN ÉVENEMENT DANS L’AGENDA D’UNE 

RUBRIQUE 
 
                      Type de document : Tutoriel express 
 
Cible : Profil Enseignant/ Personnels administratifs/PERDIR/ CPE/ 
DDFPT 
 
Résumé : 

L’agenda de rubrique est destiné à informer les membres d’une 
rubrique d’évènements les concernant.  
Ce tutoriel vise à montrer comment créer un évènement en intégrant 
une description et en profitant de la fonctionnalité d’insertion d’une 
pièce jointe et la possibilité de suivi. 
Il s’intègre dans la série de tutoriels sur les rubriques et espaces de 
classe. 
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Tutoriel : créer un évènement dans l’agenda de rubrique 

Prérequis   
 
- Avoir créé une rubrique  
- Avoir activé l’agenda dans celle-ci 
- Avoir les droits de rédaction avec mise en ligne (au moins) 
 
Remarque : Zoom à 140% pour un meilleur confort de lecture. 
 
Créer l’évènement 
 
Ø Se rendre dans la rubrique concernée, 
Ø Cliquer sur Agenda 
Ø Cliquer sur Créer un évènement 

 

 
 

Ø Compléter le titre, 
Ø les dates et horaires,  
Ø le lieu  
Ø une description de l’événeme 
Ø Pour ajouter une Pièce jointe, cliquer sur « sélectionner le fichier » 
 Remarque : ajout uniquement à partir du poste de travail 
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Ø Possibilité de prévenir les abonnés par mail et/ou de demander  
une confirmation de présence. 

 
 

 
Ø L’utilisateur notifié peut alors « accepter » ou « refuser 

l’invitation » 
Ø Il est également possible de laisser un commentaire mais 

attention, il n’apparaît que si l’utilisateur clique sur l’évènement  
 

 
 

Vue de l’émetteur 
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Vue destinataire 

 
 

Vue finale de l’agenda  
 

 
 
 
 
Remarque : les évènements de l’agenda de certaines rubriques sont « publics » 
comme celui de la rubrique Actualités : tout évènement noté dans ce service apparaît 
sur la page publique de l’établissement. 
Les rubriques « Espace personnels », « Espace des élèves », « Espace des parents » 
renvoient les informations sur la page authentifiée (connectée), et s’affichent dans 
l’onglet « Actualités » (même celles de l’agenda) 
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