
Créer un évènement dans Agenda

Ajouter un évènement

1

En cas de difficultés, n’hésitez pas à contacter l’assistance au 0805 950 555 ou l’équipe animation (eticss-animation@esante-bfc.fr).
Le GRADeS BFC reste à votre disposition pour répondre à toutes vos questions, remarques et suggestions.

2

Cliquer sur l’onglet
« AGENDA »

a) Cliquer sur « Ajouter un évènement »
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b) Cliquer directement dans l’agenda
sur la date et heure de l’évènement
(cliquer sur « Plus de détails » pour
ouvrir l’évènement )

ou

Compléter les champs liés à l’évènement :

- Titre (en texte libre)

- Catégorie : couleur du rdv sera différente selon la
catégorie choisie

- Date de début/fin, l’heure début/fin ou toute la journée, la
répétition l’évènement si besoin (jamais par défaut, ou
quotidien, hebdomadaire, ou mensuel)

- Lieu (en texte libre)

- Statut de la structure de l’organisateur (cocher la case)

- Professionnel de la structure (s’affiche dans la recherche si
déjà saisi ultérieurement)

- Patient, s’il participe à l’évènement, cocher la case

- Professionnels de santé : recherche dans le ROR

- Autre participant

- Description (en texte libre)

Cliquer sur « Créer » pour enregistrer l’évènement
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Le formulaire « Nouvel évènement » s’ouvre

55

Pour accéder au calendrier, cliquer sur la flèche

Fonctionnalités de l’agenda

Possibilité de voir l’agenda en journée, semaine ou mois
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Créer un évènement dans Agenda

Ajouter un professionnel

1

En cas de difficultés, n’hésitez pas à contacter l’assistance au 0805 950 555 ou l’équipe animation (eticss-animation@esante-bfc.fr).
Le GRADeS BFC reste à votre disposition pour répondre à toutes vos questions, remarques et suggestions.

Envoi d’une invitation par mail

Version 4 – Modifié juin 2024

Cliquer sur « Ajouter un professionnel »

2 Taper le nom, prénom, profession, ou spécialité puis cliquer sur « Rechercher »

Sélectionner le professionnel, s’il apparait 
dans la liste, puis cliquer sur "Choisir ce 
professionnel". Il sera intégré dans la case 
du professionnel invité au rdv
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Le professionnel reçoit un mail 
d’invitation au rdv qu’il peut 
« Accepter » ou « Refuser »

Sur le rdv dans Stella, on 
voit le/les participant(s)



Agenda

Gestion des groupes

1

En cas de difficultés, n’hésitez pas à contacter l’assistance au 0805 950 555 ou l’équipe animation (eticss-animation@esante-bfc.fr).
Le GRADeS BFC reste à votre disposition pour répondre à toutes vos questions, remarques et suggestions.
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Cliquer sur Gestion des groupes
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Possibilité de créer des listes de diffusion par établissement, à partir de la/les liste(s) créées dans la gestion des 
groupes et/ou d’ajouter les professionnels individuellement
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Cliquer sur Créer un groupe

Créer une liste de diffusion

Renseigner le nom du groupe 
et les professionnels, puis 
cliquer sur créer

1 Cliquer sur Gérer les listes de diffusion

Cliquer sur Créer une liste de diffusion2

3 Renseigner le nom de la liste de diffusion, le professionnel(s) de santé de l’établissement, ou rechercher 
un professionnel dans le ROR, ou ajouter une adresse mail

4 Puis cliquer sur Créer »

Partager son agenda

Vous pouvez partager votre agenda, en cliquant sur Partager mon agenda

Sélectionnez les professionnels  ou les groupes avec 
qui vous souhaitez partager votre agenda 

Cliquez sur Partager 


