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Etape  Action 

1 

1- Accédez au site d’IVAE :  
https://www.i-vae.fr  

2- Indiquez votre identifiant IVAE 

dans le champ Identifiant. 
� Si vous ne connaissez pas votre 

identifiant, contactez votre 

administrateur IVAE ou votre 

responsable de DAVA. 

3- Indiquez votre mot de passe dans 

le champ Mot de passe. 
� Attention ! Ne dites pas votre mot de 

passe à voix haute lorsque vous le 

tapez ! 

4- Choisissez votre académie dans 

le menu déroulant Académie. 

Choisissez Ministère si vous faites 

partie de l’Administration 

Centrale. 
� Astuce : on peut sélectionner 

l’académie en tapant la première 

lettre de son nom. Par exemple en 

tapant S on arrive directement à 

Strasbourg. 

5- Cliquez sur Connecter. 
� La page d’accueil IVAE va 

s’afficher 

� En cas de problème de mot de passe, 

cliquez sur Mot de passe oublié ? Un 

courriel vous permettra de changer 

votre mot de passe. 

 

2 

 

1. Vous êtes sur la page d’accueil 

d’IVAE. L’icône  apparaît 

en blanc sur fond bleu. 

2. Souriez. 
� Attention ! Ce n’est pas fini.  
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3 

Création d’un rdv à partir de l’onglet Agenda : 

 

 

 

 

Création d’un rdv à partir de 
l’onglet Agenda : 

 

1- Cliquez sur l’onglet Agenda 

2- Indiquez la date du rdv 

3- Cliquez sur Agenda 

4- Cliquez sur la plage horaire 

souhaitée  

 

 

 

 

 

 

 

 

5- Remplir les différents champs 

relatifs au rdv. 

6- Cliquez sur Enregistrer et saisir 

les participants. La fiche Détail 

du rdv s’ouvre 

 

 

 

 

 

 

7- Indiquez le nom du candidat 

associé au rdv 

8- Sélectionnez le candidat dans la 

liste 

9- Enregistrez le rdv. 

 

� Vous pouvez y ajouter un expert. 

Pour cela suivre le détail de la 

procédure plus loin (étape n°4) 
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Le rdv est alors visible dans l’Agenda 

de l’utilisateur 

4 

Création d’un rdv à partir de la page d’accueil de 

l’utilisateur : 

 

 

 

Création d’un rdv à partir de la 

page d’accueil de l’utilisateur : 

1- Cliquez sur l’onglet Mes rdvs 

2- Choisir le candidat pour lequel 

vous souhaitez prendre un rdv 

et cliquez sur Prendre un rdv. 

 

Vous êtes alors redirigé(e) vers 

la fiche candidat. 

Allez dans la fiche Parcours du 

candidat et procédez comme 

dans le tutoriel AGENDA_ rdv 

candidats, étape n°4 « 1ère 

possibilité : prendre rdv sur une 

étape d’accompagnement » 
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4 

Ajouter un expert à un rdv 

 

OU 

 

 

 

 

 

 

Ajouter un expert à un rdv 
 

Le détail du rdv est ouvert. 

Si le rdv nécessite un expert, vous 

pouvez le sélectionner de 2 façons : 

1- Cochez la case Avec expert. 

2- Entrez le nom de l’expert, une 

liste de nom apparaît. 

3- Sélectionner l’expert dans la liste 

4- Enregistrez 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OU 

1- Cochez la case Avec expert 

2- Cliquez sur le  

3- Sélectionnez le type de diplôme 

4- Sélectionnez le diplôme visé 

5- Sélectionnez l’expert souhaité 

6- Enregistrez. 
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Le rdv est maintenant enregistré et 

visible dans l’Agenda, il récapitule : 

- L’intitulé du rdv 

- L’étape du parcours 

- Le lieu et la cible 

- Le nom du candidat 

- Le nom de l’expert 
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5 

La fonction de Récurrence 

 

 

 

 

La fonction de Récurrence 

Vous pouvez utiliser cette fonction 

pour un rdv qui se répète toutes les 

semaines, tous les mois etc. 

Lorsque que vous êtes sur la prise 

de rdv : 

1- Remplissez les champs relatifs au 

rdv. 

2- Cochez la case Récurrence, une 

fenêtre Récurrence s’ouvre. 

3- Sélectionnez la fréquence de la 

récurrence dans le menu 

Récurrent 

4- Sélectionnez les jours de 

Récurrence  

5- Indiquez la date de début de la 

récurrence 

6- Sélectionnez le nombre de 

répétitions 

7- Indiquez la fin de la récurrence 

8- Validez 

9- La récurrence apparait dans la 

prise de rdv  

� Pour modifier la récurrence, cliquez 

sur Vérifier la récurrence 

10- Cliquez sur Enregistrer et 

saisir les participants. 

� Suivre les procédures précédentes 

pour ajouter un candidat au rdv, 

valider le rdv etc. 



Académie de Strasbourg – Tutoriel Agenda– Comment gérer les rdv utilisateurs ? 

 
8/10 

6 

La fonction Dupliquer le rdv 

 

 

La fonction Dupliquer le rdv 

Une fois le détail de prise de rdv, 

vous avez la possibilité de dupliquer 

le rdv. 

Cette fonction est à utiliser si vous 

savez que vous aurez le même rdv à 

une autre date ultérieure 

1- Cliquez sur Dupliquer le rdv, une 

nouvelle fenêtre s’ouvre. 

2- Indiquez uniquement la 

prochaine date de ce rdv, les 

autres champs étant déjà pré-

remplis 

3- Cliquez sur Enregistrer et saisir 

les participants 

 
� Suivre les procédures précédentes 

pour ajouter un candidat au rdv, 

valider le rdv etc. 
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7 

Validation d’un rdv à partir de l’Agenda de l’utilisateur 

 

 

 

 

Validation d’un rdv à partir de 

l’Agenda de l’utilisateur 

 

 

1- Une fois le rdv réalisé, allez dans 

l’Agenda et cliquez sur le rdv à 

valider. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2- Cliquez sur  pour valider le 

rdv 

� Apportez les modifications au rdv si 

besoin (absence du candidat, 

changement d’expert etc.) avant la 

validation du rdv. 

 

3- Enregistrez. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une fois validé, le rdv apparait 

« grisé » dans l’agenda et la mention 

« Réalisé » apparaît. 

 

� Une fois le rdv validé aucune 

modification ne peut être apportée. 

Si vous avez besoin de le modifier, 

contactez votre administrateur pour 

qu’il vous le dévalide. 
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8 

Validation d’un rdv à partir de la page d’accueil de l’utilisateur 

 

Validation d’un rdv à partir de la page 

d’accueil de l’utilisateur 

 

1- Cliquez sur l’onglet Mes rdvs 

2- Une fois que vous avez repéré le 

rdv à valider, cliquez sur Voir 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3- Cliquez sur  pour valider le 

rdv 

� Apportez les modifications au rdv si 

besoin (absence du candidat, 

changement d’expert etc.) avant la 

validation du rdv. 

 

4- Enregistrez. 

 

 

FIN 
 

 

 


