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Outils collaboratifs
Agenda partagé, Visio , cahier de liaison
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Objectifs et Caractéristiques du Module Agenda
Objectifs :

- Avoir une vue d’ensemble sur le planning de la structure 
- Fixer des rdv internes
- 1 seul agenda partagé avec plusieurs visions
- Fait parti des outils collaboratifs basiques proposés par défaut (Agenda partagé, visio, cahier de liaison)

Caractéristiques : 

-  Plusieurs utilisateurs peuvent être connectés simultanément. 
-  Chaque utilisateur qui se connecte peut voir les informations ajoutées par les autres utilisateurs.
-  Chaque utilisateur doit avoir un compte dans Adileos , il doit s’adresser au responsable pour cette création

ADILEOS n’est pas responsable de la teneur des informations stockées, qui doivent être en adéquation avec le RGPD 
et avec les objectifs poursuivis par l’utilisation de ce module.
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1 - Adresse internet
www.adileos.fr

2 - Identifiant 
+ mot de passe du compte

3 - Accès à la page d’accueil

 «  Adileos  »

La connexion au module Suivi se fait par la plate-forme «  Adileos  »

4 - Choisir le logo 

« Agenda» ou « rappel de rdv »

en haut de la page d’accueil 

Comment se connecter 
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http://www.adileos/


Liens de visio mis à disposition si besoin afin de 
réaliser des réunions / visio en interne (voir slide)

Possibilité de voir la liste de tous les rdv fixés pour 
vos bénéficiaires ( voir slide)

Possibilité de naviguer 
dans les différents mois de 
l’année avec les flèches

Permet de choisir le 
mode d’affichage:
_ tous = vue sur tous 
les rdv de la 
structure
_ Equipe = vue sur 
les rdv fixés par les 
personnes de votre 
service
_ Rappel RDV 
bénéficiaires = vue 
sur les rdv qui sont 
fixés pour vos 
bénéficiaires

Code couleur à définir en interne ( possibilités de les 
modifier en nous faisant la demande)

Agenda partagé 1/2
L’agenda est un outil partagé avec vos collègues. Cela vous donne une vue d’ensembles sur tous les rdv à venir dans votre structure



Agenda partagé 2/2

Pour rajouter un rdv sur 
l’agenda: cliquez sur la case qui 
correspond à la date et l’heure 
souhaité

Choisissez le libellé 
de votre rdv

Choisissez le code couleur 
dans la liste déroulante

Si vous maintenez le clic gauche de votre souris sur 
votre rdv, vous pouvez le décaller sur une autre 
plage horaire ou date.

Vous pouvez allonger la plage horaire 
du rdv  avec votre souris

Remarque: Attention ces deux possibilitées ne fonctionnent que sur des rdv 
interne et ne sont pas applicables sur les rdv bénéficaires



Vous pouvez ajouter un rdv pour un bénéficiaire directement ici ou dans sa fiche de suivi ( voir document module de suivi)

RDV bénéficiaires

Choix de la date et 
heure du rdv

Choix du bénéficiaire parmi 
les fiches déjà existante 
dans votre structure

Saisie libre du texte que la personne va recevoir par 
sms

Choix du préavis ( si  
vous souhaitez lui 
envoyer un rappel de 
rdv par sms ou non)

Cliquez sur 
« ajouter » 
pour 
enregistrer 
le rdv

Supprimer le rdv

Imprimer le rdv en format papier

Modifier un rdv
Accès à la fiche du 
bénéficiaire



Visio 1/3
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Vous pouvez accéder à 2 liens de visio si vous le souhaitez. Pour cela allez dans l’agenda partagé 

Accès aux liens( cela vous ouvre la page suivante ( voir slide suivante))



Les visio se font sur le site Meet Jitsi. Elles sont gratuites. Pour lancer la visio il vous suffit de suivre les indications ci-dessous

Ecrivez votre 
nom/pseudo

En cliquant dessus 
vous allez rejoindre 
la réunion visio

Permet d’activer ou désactiver le 
micro et/ou la caméra

Visio 2/3

Si vous êtes le premier à vous connecter, ce 
message peut apparaître. C’est à vous de 
choisir si vous souhaitez attendre l’hôte ou 
vous connecter



Visio 3/3
Indique le temps écoulé 
depuis le début de la 
visio

Nom de la visio sur laquelle 
vous vous trouvez

Vous verrez ici 
l’ensemble des 
participants

Ici apparaît votre initial 
selon le nom/pseudos 
que vous avez mis

Possibilité de vous mettre en 
partage d’écran

Possibilité de communiquer 
via un chat

Raccrocher/ vous 
déconnecter de la visio



Cahier de liaison 1/2

Pour accéder 
au cahier de 
liaison veuillez 
cliquer sur 
cette pastille 
violette

Permet de visionner le tuto vidéo

Le cahier de liaison vous permet de vous passer des messages en interne. Cela ne concerne en aucun cas le suivi des bénéficiaires

Créez un nouveau message en cliquant sur le + ( voir slide suivante)

Seul l’acteur 
social autour 
du message, 
ou un 
responsable 
peut 
supprimer un 
message

Ici vous 
verrez : la 
date, 
l’auteur, le 
thème, le 
message et 
qui le voit 



Cahier de liaison 2/2

Créez un 
nouveau 
message

Choix du 
thème du 
message

Saisie de votre texte

Choix de la visibilité:
Tous = visible par tous vos collègues
Sauf AA= Sauf Agent Accueil

Possibilité de cocher 
la case important, 
cela fait ressortir le 
message en gras

Lorsqu’une pastille rouge apparait, cela signifie que vous avez 
de nouveaux messages



Jean-Michel COT  06.25.84.11.53 adileos@doc-depot.com

Site de l’association: www.adileos.org

Pour suivre notre actualité 
www.linkedin.com/company/adiléos/

Camille DESFARGEAS
 07.69.46.60.06 

camille@doc-depot.com   

Céline PHILY 
07.66.32.84.67 

celine@doc-depot.com   

Bretagne
Centre-Val de Loire
Hauts-de-France
Île-de-France
Normandie
Nouvelle-Aquitaine
Pays de la Loire
DOM TOM

Provence-Alpes-Côte d'Azur 
Occitanie
Grand Est 
Corse 
Auvergne-Rhône-Alpes 
Bourgogne-Franche-Comté

Nous 
contacter

MERCI
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