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Il existe trois points d’entrées dans le portail relatif a 'agenda :
¢ La section administrateur, réservée au(x) webmestre(s) du portail, sert a paramétrer les
droits des différents utilisateurs de 'agenda,
¢ La fonction « option » de la section utilisateur comporte une interface de configuration de
votre agenda personnel,
e Enfin, vous accédez a votre « agenda » via la fonction du méme nom de la section
utilisateur.

1 - Administrer I’agenda

1.1 - Pré-requis

Les notions d’approbation et de gestion des droits du portail sont réputées acquises a ce stade.

1.2 - Les différents types d'agenda
On distingue :

e Les agendas collectifs qui seront communs a un ensemble d’utilisateurs.
e |Les agendas de ressources qui servent a gérer des objets communs (projecteur, salle...).
e | ’agenda personnel qui pourra étre utilisé par son bénéficiaire de fagon publique ou privée.

1.2.1 - L'agenda personnel

Depuis la version 6.4.0, la mise en place d'Agendas personnels se fait via les options de groupe.
Les utilisateurs appartenant aux groupes pour lesquels la case « Agenda personnel » est cochée
auront accés a un agenda nominatif.

“w Site de démonstration Ovidentia

> Team CANTICO Décennexion
| Groupes || Ensembles de groupesy] | Optiens [} profils |

Administration (]
Vous administrez tout le [ Options
site
+ Agenda .
* Annuaires Groupos l""ﬂl"1'@!»'-&-{13A e
* Approbations — -
Articles Utilisatedrs enregistrés

< =
<1+

Changer d'administration

flisateurs enregistrés > Administrateurs
Congés

Utilisateurs enregistrés > Administrateurs >

Délégation check-out
Faq . .
Forums 1 :J:;I-’I::Iﬁﬂ enregistrés > Agenda de

Gest. de fichiers . . .

aslisgonire 4€ projets Utilisateurs enregistrés > Articles
@ Utilisateurs enregistrés > Articles > Autres
¥ r articles

* Modules Utilisateurs enregistrés > Demos
* Drganigrammes . e e s

LU e [ R B B
177177
1111 71
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1.3 - Les agendas collectifs

La fonction Agenda d’OVIDENTIA permet la création et le partage d'agendas collectifs ou de
ressources. Un utilisateur pourra disposer de ces différents types d’agenda en fonction du
paramétrage opéré au sein de la section administration du portail.

Almeregiratan C1]

Wivgd drreregingn foul g
i

Approbstora
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Changss o Rdmareriryion
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Forma
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j Colectils 17 Ramicares R S e e R
000 B B B B B bt 040040000 .00, 0. e
Fige el plegs Esbsactive
Aot inls cladie A Depits 5 [
Ay Agereds oameamn Bus asksdien e CARTICD Decity 3 [

Cantka s dmdmivd CEGarndnt Merdembi Sat oollaboratdore S TANTIDG oty 3 [
Comivepreial oy B T

Loty Doty T
TsL frablic fevis u
I — -

attre b jour |

Déclarez des agendas collectifs via I' onglet « Collectifs » puis en spécifiant, via le lien « Ajouter »
le nom de I'agenda suivi éventuellement d’une description.

Il est aussi possible d’assujettir I'ajout d’événements a un ou plusieurs approbateurs.

Description: |

Schéma d'approbaticn: | Aleun hd

Ajouter |

Ajustez les droits, supprimez ou désactivez a souhait les différents agendas.

[5) Liste des agendas collectifs

Nom
Plannin I

Deseription

Agenda partagé par les [TC et les assistantes commerciales Droits (& r

b

Mettre a jour

| Cottectity [| Ovows [[ Besscurces [] Catigories |

# Droits pour un agenda collectif: Planning des ic

Qi pout comduler Sl agends
Qi peut glrer oot agenda
Groupes dutiisabeurs

|7 Tout déplayer [F Toul réduire 0 Déployer wers les cases enchies

= (0 ustieatours d'Ovidantia r
00 utssateurs anonymes r
& [0 ussateurs encogiitrés r
% 30 [ sdministrateurs ~
00 I agenda de ressource r
w00 [ arveies r
Y -
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Pour les agendas collectifs, les différents droits sont :

« Qui peut consulter cet agenda »

« Qui peut gérer cet agenda » fixe 'ensemble des utilisateurs capables de poser des
événements dans I'agenda collectif.

« Groupes d'utilisateurs » figure 'ensemble des utilisateurs qui seront impactés, en terme
de recherche de disponibilité dans leur propre agenda, si un événement est posé dans
'agenda collectif en question.

1.4 - Les agendas de ressources

La création, suppression, désactivation et application de schéma d'approbation fonctionne de la
méme maniére pour les agendas de ressources que pour les agendas collectifs.

Les agendas de ressources bénéficient cependant d'une option supplémentaire, afin d'empécher
les réservations en surbooking.

——————————————

Description: I

Empécher la création d'événement en surbooking: [

Schéma d'approbation: IAucun j

Ajouter |

Cette option empéche simplement de passer outre l'alerte d'indisponibilité quand I'événement en
cours d'ajout chevauche un événement déja créé.

Les réservations devront donc tenir compte des réservations déja effectuées. Si vous préférez
laisser la possibilité de jouer le surbooking sur la ressource concernée, laissez cette option
désactivée.

Pour les agendas de ressources, les différents droits sont :

« Qui peut consulter cet agenda »

« Qui peut ajouter des événements a cet agenda » fixe I'ensemble des utilisateurs
capables de poser des événements dans I'agenda de ressources.

« Qui peut mettre a jour des événements s'il est l'auteur » fixe I'ensemble des utilisateurs
capables de mettre a jour, et éventuellement supprimer un événement dont ils sont I'auteur
dans l'agenda de ressources. Cela permet notamment d'annuler une réservation faite.

« Qui peut gérer cet agenda » figure I'ensemble des utilisateurs qui peuvent ajouter des
événements, mais aussi les modifier et les supprimer, quel qu'en soit l'auteur.

« Les utilisateurs qui seront notifiés » figure 'ensemble des utilisateurs qui recevront une
alerte mail pour signaler que la ressource est réservée, et donc indisponible, lors de I'ajout
d'un événement.
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[ Liste des agendas de ressources

Hom Description D kv
stauration potit déjeuner Droits B4 r
salle de conlérence salle de conférence ﬂ -
1l chyunsgn splle de réunion du site rmontesquies prots e I~
Yidloprajecteyr dfdgla Droits B r
@

Mettre & jour
HHDN

| collectifs || Ressources [| Dreits || Catégories |

[5) Droits pour un agenda de ressource: Restauration

Qui peut consulter cet agenda

Qui peut ajouter des événements dans cet agenda

Qui peut mattre 3 jour des dvénements 'l est 'auteur
Qui peut gérer cet agenda

Les utilisateurs qui seront notifiés

[ﬁ'i'gmg;"mg' ﬂ!gr_gn |%| Tout réduire (0 Déployer vers les cazes cochées

= [ utilisateurs d'Ovidentia
O uUnilisateurs BROnYMEes
= 8 utilisateurs enregistrés
B 08T administrateurs
0B check-ouw
g l_ Agenda de ressource

o —

1717777717

1.5 - Catégories

La déclaration de catégorie d’événements est facultative. Ces catégories vous permettront de
coloriser certains type d’événements lors de leur ajout dans un agenda, par exemple : RDV
extérieur, Réunion ... Cette action d’associer un événement a une catégorie aura pour effet de
coloriser des événements standard uniformément quel que soit I'agenda. Vous pouvez donc
définir, dans 'onglet « catégories » la colorisation des catégories utilisables.

Catdgores
Hom Description
A canfirmmer Flage résereée, 3 confirmer
Annulé Evénement annulé
Bugs - Corrections
Congés Congés (tous types)
Developpement Developpement planifié
Docurmcntation
Ewnimit Perso Evénements personnels
Factwration faite
Factwration prévisc
Farias Tmiaire ffrifc
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2 - Naviguer dans I’agenda

L’agenda peut étre configuré par défaut en vue jour, semaine ou mois. Nous détaillons les
fonctionnalités ci-dessous a partir d’'une vue mois.

"] Aqenca [T Disponibime || Cpbons |

5 M —
(olhgendas & Impression (B Vue ditaillée ) Catégodes iy Ouwrir e Motifier

44 Mols  Semaine  Jour Adlor b ia date [ 3]
Aatt 2007

L’ensemble du paramétrage de I'aspect de votre agenda est configurable dans « Options de
I’Agenda ».

Définkr les heures travalllées

Jaurs travaillés Les jours de la semaine &
Matinda Apris=madi mi::.w =

Dimarsche - r r
Lisndli [+ =~ ~
Mard| [+ = ~
Mercred| [+ = F
Jeudi [« 1= 13
Vendredi [« ~ 12
Sarmad| - I I

Pramier jour di | somaing | Howre di ddbut | Hewne da fin

[ o1 | [ | [

Options de I'agenda
Lors de la eréation d'un neuvel événement, cocher Toute Ia jeurnée | Mon =
Utiliser les couleurs dévénements |Oui =]

Afficher la date et Fauteur de la modification de Pévénement | Non j

Echelle du temps | 30 Minuteis) ~|
Vue par défaut du calendrier | Somaine |

Madifier |
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2.1 - Heures travaillées et périodes affichées dans I'agenda

Il y a trois notions distinctes paramétrables dans les options d'Agendas :

Version 2.2

e Les jours affichés dans l'agenda : ce sont les jours qui seront affichés dans les vues mois

et semaine

e Les heures affichées dans I'agenda : ce sont les plages horaires visibles dans I'agenda

e Les heures travaillées pour votre agenda : ce sont les heures pour lesquelles les
recherches de disponibilités retourneront un résultat positif. Vous pouvez définir vos heures

travaillées de maniére précise depuis la version 6.4.3

Par exemple, si vous souhaitez afficher les 7 jours de la semaine, vous cliquerez sur les cases de

chaque jour dans les options (jours affichés).

Une fois cela fait, vous allez afficher les heures de 7h a 19h, pour avoir la meilleure visibilité

possible de votre journée, aussi bien professionnelle que personnelle.

Enfin, vous définirez comme heures travaillées les plages entre 9h et 12h30, et de 13h30 a 18h

grace a l'interface suivante, accessible depuis vos options d'agenda via le lien « définir les heures

travaillées ».

Définir les heures ravaillées
interface des demi-journee travaillées
Dlrnam:he
WM ME 08
IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII
Afficher ce jour dans lagenda : H
Lundi
D3 01 202 000 0409 0007 08 0% 10 11 12 1214 151817 1818 20 1 22 2
Adficher ce pur dans lagenda :
Mardi
00010202 04050807 050510 11 121314151817 12152021 2223
Afficher ce jour dans fagenda E
Mercredi
NI IR I NITIEERN 0L
Afficher ce jour dans fagenda : Fﬂ
Jeudi
000102 03 04 05 DAOT OB 08 1011 12 53 14 151817 18 15 20 21 22 23
Afficher c& jour dans ragenda :
Vendredi
00010203 04 050807050510 11 121314151517 12152021 2223
Afficher ce jour dans Fagenda
Sameul
P0INg a4 cEDaD il 1 31415 18 17 3
IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII
Afficher ce jour dans fagenda : []

En cliquant sur une case blanche, vous définissez le début d'une période travaillée :

devient blanche.

En cliquant dans la méme ligne sur une seconde case blanche postérieure a la premiére, vous

la case

définissez la fin de la période travaillée : toutes les cases entre la case jaune et cette case cliquée

CANTICO / avril 2008 OVIDENTIA
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bleue.

deux fois sur la méme case, vous définirez une période travaillée d'une heure. Vous

pouvez définir autant de périodes travaillées par jour que vous le souhaitez.

2.2 - Autorisations d'accés a votre agenda

Via l'onglet « Accés a I'agenda », vous pouvez autoriser d’autres utilisateurs a accéder a votre

agenda.

| Cptions || Opions da lAgenda || Acchs aFagenda |

3 Options de |'Agenda

Rechancha par dontfien, nom of prénom
| Utilisatewrs eélastionnis
Rechercher |
_Ajouter |
_Enlever |
Ajouter les utilisateurs sélectionnis |
Grkation ot Crbatkon ot modfication  Accis Mcchs botal "
Hom complelt  Consullation modiflcation i tadal mutualisd Sup

" i~ 3 ' . [

Les droits d'accés que vous pouvez donner sur votre agenda sont les suivants :

e Consultation : ces utilisateurs auront la possibilité de consulter votre agenda mais pas d'y
créer d'événement.

e Création modification : ces utilisateurs pourront :

consulter votre agenda,
y créer des événements, qui devront étre approuvés par le propriétaire de I'agenda.
modifier les événements qu'ils ont créés sur cet agenda

Dans cette configuration, seul le propriétaire de I'événement peut le modifier. Le
propriétaire d'un événement est par défaut son auteur, mais il peut étre changé lors
de la création de I'événement.

e Création modification mutualisée : ces utilisateurs pourront :

CANTICO / avril 2008 OVIDENTIA 10/19
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e consulter votre agenda,
e Yy créer des événements qui devront étre approuvés par le propriétaire de I'agenda,

e modifier les événements qu'ils ont créés et qui ont été créés par d'autres utilisateurs
en création/modification mutualisée

e acces total : ces utilisateurs pourront :
e consulter votre agenda
e Yy créer des événements sans que vous ayez a les approuver

e modifier dans cet agenda les événements qu'ils ont créés et créés par le
propriétaire de l'agenda.

e Dans cette configuration, seul le propriétaire de I'événement peut le modifier. Le
propriétaire d'un événement est par défaut son auteur, mais il peut étre changé lors
de la création de I'événement.

e Acceés total mutualisé : ces utilisateurs pourront :
e consulter votre agenda
e y écrer des événements sans que vous ayez a les approuver

e modifier dans cet agenda les événements qu'ils ont créés, que le propriétaire de
I'agenda a créé et que d'autres utilisateurs en Accés total mutualisé ont créés.

L'accés mutualisé ajoute donc la possibilité a toutes les personnes qui ont ce méme droit de
modifier un événement. Le propriétaire de I'agenda n'est cependant pas compté comme faisant
partie de la mutualisation, il ne peut donc pas modifier un événement dont il n'est pas auteur.

Exemple : Je donne le droit création/modification dans mon agenda a Philipe et Jean. Lorsque
Jean créé un événement en tant que propriétaire sur mon agenda, Philipe peut lui aussi le
modifier. Il en est de méme pour l'accés total mutualisé. Attention cependant, je ne peux pas
modifier cet événement, juste I'accepter ou le refuser.

A noter qu'aucun de ces 5 droits ne donne accés aux événements privés que vous pouvez
renseigner dans votre agenda.

2.3 - Bouton Agendas

Ce bouton affiche I'outil de sélection des agendas sur lesquels vous pouvez travailler. Les
agendas listés peuvent I'étre dans deux cas :
e ladministrateur vous en a donné le droit (cas des agendas collectifs et de ressources),
e un utilisateur d’agenda personnel a décidé de partager son agenda avec vous.

La sélection d’'un agenda s’opére a partir de la fenétre « Agendas disponibles » vers la fenétre
« Agendas sélectionnés ». Le bouton « Enregistrer » est a privilégier sur « Voir » lorsque vous
souhaitez conserver par défaut la configuration.

Agendas disponibles Agendas sélectionnés

Utilisateurs Utilisateurs
Aizier Jerome Meurin Frédéric
Ayachi Noureddine Collectifs
Bidault Nicolas @ Ressources
BRICAULT Jean-Louis
BRICAULT Patricia =)

Choulette Laurent
de Rosanbo Paul
Dos Santos Jersild
ZEBINA Samuel
Enregistrer | Voir

CANTICO / avril 2008 OVIDENTIA 1119
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2.4 - Lien Impression

Le lien « Impression » ouvre une fenétre pop-up qui affiche I'agenda sous sa visualisation en
cours (si vous visualisiez I'agenda en mode « Mois », la fenétre d'impression reprend ce mode).

L'agenda est extrait du reste du portail, ce qui vous évite d'imprimer tous les menus de navigation
que vous pouvez avoir sur le portail. Il vous suffit ensuite de cliquer sur le lien « Imprimer »
présent dans la fenétre pop-up, ou de passer par la fonction « Imprimer » de votre navigateur,

pour faire une sortie papier.

Temaisa

LR |

Aller & la dsts

b

30 = i = |
I ®o9:co Tramement  ||[B09:00 Traitemen [B o500 Tramement tickets
ckets || emets 30 POCA
Suppertilepiolersent T
[ HAlre Hlan» H|aw Al i |
rﬂm:ﬂq Tratgmorns Elﬂ?ﬂ Tratmmant | |-_I'I 09: 50 Trafoerant ] rﬂﬂ:-ﬂq Trafpmuons ..Ew:ﬂ Tratmmant bckgls
Eicgls i trkni O30 Rédsction ded
B 10:00 Maide Ciiowa moe | Elﬂllﬂl!-llll
A lamienng | T 1 1
S e e o0 poca
2.5 - Lien Vue détaillée
Le lien « Impression » ouvre une fenétre pop-up qui liste les événements de la vue en cours.
Wue detilide
+ Traitement tickets
Linss ; Cardios

Usu ; Cantico
LAl mur = Moo Fodddeid

Liss 30 Juafbel 2000 0600 = Lon 30 JuiBef OO0 100 00

« Farmation IGOP

Carbpicie L 1akes Prajel
Ly s Cantica

LAialeur = Meuns Faddiesd
L i | Sple S8

Lt & Cartis
Lign 3 Bwtler JOOT 05030 - Len 30 Juiten JOOF 1300

Changer l¢ sondage sur cantico.fr
Carbpste : Pasber b ...

Lig 35 Jattet 2007 1100 - Leh 30 Juiker JOOT 10

OCpbion | Libre
Wanwur | Mo A
« Traitement tickets
Lby ; Cantiog
B 3L Joilel 2007 0900 = Mar 11 Juillef 00T 10: 00
Usu ; Cantice
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2.6 - Lien Catégories

Ce lien permet d'afficher la liste des Catégories telle que définie par les administrateurs (cf. §1.5).

Catégorias

L Lali1] Description

A canfirmer Flage résereée, & confirmer

Annulé Evéncment annulé
. Bugs - Corrections

Congés Congés (tous types)

D lo poe rmenk Developpement planifié

Docurmentation

Ewnimit Perso Evénements personnels

Factwration faite

Factwration prévisc

P ria lmiire ffrife

2.7 - Lien Ouvrir le Notifier

Ce lien ouvre une fenétre pop-up qui affiche tous les rappels d'événements, aux échéances
définies au moment de la création de I'événement. Cette fenétre se rafraichit automatiquement.

Date Evénement
21/08/2007
10:30 Club Cacher

Les événements, une fois listés, ne disparaissent pas automatiquement de votre Notifier. Il faut
pour cela cliquer sur le lien Cacher pour masquer un événement.

2.8 - Onglet Disponibilité

L'utilisateur peut effectuer une recherche de disponibilité sur le ou les agenda(s) sélectionnés et
ce de deux fagons :

2.8.1 - Visualisation des disponibilités

Les plages disponibles apparaissent en vert. Une période est considérée comme disponible si elle
est comprise durant les heures travaillées minimum des agendas sélectionnés et si aucun
événement n'est déja renseigné sur cette période.

Exemple : Jean travaille de 9h a 18h. Pierre travaille de 8h a 17h. Les agendas sont vides. En
croisant leurs agendas et en faisant une recherche de disponibilité, la période de 9h a 17h sera
affichée comme étant disponible : on prend le plus petit dénominateur commun.

Les périodes indisponibles ne sont pas affichées pour alléger I'affichage.

CANTICO / avril 2008 OVIDENTIA 13/19
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Disponitaiasé [ Rechercher || Options. |

3 Agenda

ol Agendas (& Impeasabon

4 v‘ Mais Semaire Jour Allar & Is dats .. 3
Septsmbre 2007
27T’ 28 » 9 ® 30 » 31
an 4% 5w & ok T Mk
0702007 1100
O7OW007 1203
072007 1303
OTONI00T 1800
10w 11 12w 13» 14 »
iFwe 18w 18 % 38 31
177002007 10.00 18002037 10.00 1WDNZI0T 10:00 200W2007 10.00 21092007 1102
ATAUZO07 1200 ABADUEAT 1200 ARRUEIET 12:00 202072007 12:00 | 212007 1220
17002007 13.00 100237 13.00 10002037 13:00 202007 1300 22007 1303
177002007 18:00 TAAORSST 18:00 TRTRT 14:00 200007 1700 21502007 1803
AT 15:00
TRTRIT 10:00

2.8.2 - Recherche de disponibilités

Une fois sur l'onglet « Disponibilité », I'onglet « Rechercher » apparait et déclenche une interface
de recherche avancée ou pourront étre indiquées :

e La période ou doit s’effectuer la recherche,
e La durée minimum de la plage recherchée

[ Agenda || Disponibiing || Rechercher |

3 Rechercher une plage libre

Dafle do détiut |-mm-oaaac

1=5- 2007

Jusqu'a una dabe jimmeaasac |3ﬂ- 9=2007

Date do dbbut Date e Tin Durés
QD007 11:00 OF/CBMZ00T 1200 1 Hayrafs]
OTDA00T 13:00 DTAE/ZD0T 18:00 5 Hayrals)
1TOA00T 10:00 ITHE200T 1200 2 Hoyrals)
TOA00T 13:00 ITIES/200T 18:00 & Hourofs)
TBDE00T 10000 TROS/E00T 1200 2 Hourofs]
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3 - Gestion des événements dans I’agenda

Nous rappelons que la définition du droit de créer des événements dans les agendas collectifs et
de ressources incombe a 'administrateur (cf. §1.3 et §1.4). En revanche, I'utilisateur d’'un agenda
personnel est seul en mesure d’allouer des droits concernant son propre agenda (cf. §2.2). La
maniére de poser un événement differe quelque peu selon les vues : jour, semaine ou mois.

3.1 - Déclencher ’'interface « Nouvel événement »

Les plages horaires, lorsqu’elles sont grisées au passage de la souris, donnent directement accés
a linterface « nouvel événement » dans la vue jour et la vue semaine.

o Agendss  Silmpressicn  SVue détalliée  |” Catégories 4 Owrerir le Motifier
44 { Mois Semaine Jour Aller & |a date .r [ 3]
Aot 2008

R 1 LR Morcredi P9 I Tl Mpngre I3

0908 Wiswrin Frisne Whaurin Frbsdne Meurin Frédénc Mliserin Fedatibricc Mewurin Frédénc
. - Tratg =~ Wasly Gyl e Tonde-vep=l |Cagdh = Tigdmemn| ihaly e Trafarrm=] ranls e Traderrm=] lLants

gk
1059
10
1102
1132
1392 Mardi 19 11:00
1332
-I_'|:":
1392

En revanche, la vue mois propose de créer un événement en utilisant le bouton « Nouvel
événement » : =4

3.2 - L’interface « Nouvel événement »

La case a cocher "Répéter" déplie une interface permettant de définir une péridocité pour votre
événement. Attention, une fois la régle établie et I'événement répétitif créé, il ne vous sera pas
possible de changer la régle de répétition.

Lorsque vous posez un nouvel événement, vous pouvez notamment déterminer a « oui » ou a
« non » les paramétres suivants :
e privé : définit si un événement doit rester confidentiel lors d’'un partage éventuel de votre
agenda avec une tierce personne (cf. §2.1).
verrouillé : limite éventuellement le droit de modification de I'événement aux seules
personnes en « acces total » ou a l'auteur,
e libre : détermine si 'événement peut figurer dans les résultats d’'une recherche en
disponibilité.
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La fonction de rappel permet de définir des échéances auxquelles une alerte sera envoyée dans
le Notifier, et éventuellement par mail (cf. §2.7).

HNouvel événement

Date de début: 18 ~| [Aoit ~||2008 «|[02:00 +] '+
Jusqu'h une date: |18 =] [ Aodn = |2008 =[[18:00 =] =
Toute b journde: [ Répéter: [ ]
Titre: |
Lie: |
Catégoria: l d

Couleur: :lw )
Privé: |[Non =] Veroulllé: |[Non =| Lbre: |[Non 7|

I R-ppllilii' Jour LI I'Z:' heure j |-i.l minute =) [ Par email
1B LB BB >[50 2D D
| 7 uwx |[EEamz=EcE0c9 00t
ol Format = | Pabco =| Tole -] Ty O
Auuwderev\émmentl =
Agendas disponibles Agendas sélectionnés
Urilisateurs Utilisateurs
Collectits
ﬁ' Ressources
=

Si I'événement entre en conflit avec des événements déja créés, une alerte vient s'afficher pour vous signaler
les conflits repérés.

Howvel événement

L'événement st en conflit avec la disponibilité des agendas

. Meuwrnin Frédéric sur 'événement @ Traitement tickets [ 18/08,2008)
Muurin Frédéric s 'dvdnement | Traibemant tokets {1908/ 320048)
Mewrin Frédéric sur 'dvénement § Traitement tckets [ 20,068/ 30048)
Mewrin Frédéric swur 'événement ; Traibement tokets (21,08, 0008)
i Mewrin Frédéric sur 'événement : Traltement tdckhets [22/08/3008)
0 . Mawrin Fréddric, Bidault Nicolas, Aizier dercme, Do Santos Mersild sur Pévdnemant @ Réumion servics
i {2208, 2008

Mewrin Frédéric sur I'événement ;: Traibement bckets (25/008/20048)

Meurin Frédéric sur Pévénement : Traltement Hckets | 26/08/20048)

9. Mewrnin Frédéric sur 'dednement @ Traitement tckets [ 27/08,/2008)

10, Mawin Fréderic fuf 'dvdnament | Traitermant Geloats (2808 2004)

11. Mewin Frédéric swr I'Gvénement ; Traitement Hckets [ 2908,/ 3008)

12. Meuwrin Frédéric, Bidault Nicolas, Alzier Jerome, Dos Santos kersid sur Févénement : Réunilon service
[ 29/08/2008)

=

pins

i

Tester les conflits |

Date de début: | 18 =] | Aodt =|[2008 =|[09:00 =+
Jusqu'h une date: | 29 =] | Acit || 2008 ~|[18:00 =
Toute la journde: [ Répéter: [
Titre: [Congés
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3.3 - Modifier un événement

En navigation de l'agenda, vous pouvez modifier un événement en cliquant sur le picto "g". Si ce

picto n'apparait pas, c'est que soit vous n'avez pas les droits de modification d'événement sur cet
agenda, soit vous n'étes pas l'auteur de cet événement (cf. §2.2).

3.4 - Annoter un événement
En cliquant sur un événement, vous ouvrez la fenétre d'annotation d'événement.

Cette fenétre vous permet d'appliquer des annotations personnelles, accessibles par vous seul,
sur cet événement ou sur toute la série d'événements en cas d'événement répétitif.

Elle vous permet également de mettre en place une régle de rappels qui seront affichés dans le
Notifier (cf. §2.7).

Détail de I'événement

Date de début Mer 22 Aclt 2007 09:00
Date de fin Mer 22 Aolt 2007 10:00
Titre Traiterment tickets
Lieuw Cantico
Bescription
Catégorie

Annotations personnelles:

| Cet événement =|

Mettre a jour |

I Rappel

[ Cet événement =|

U neure _'_

|L:';c:u_|r -

0 minute bl Par emaill

Mettre a jour |
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3.5 - Accepter un événement sur un agenda personnel

Lorsqu'un utilisateur qui a un accés de création/modification ajoute un événement sur votre
agenda, vous étes notifié par courriel (si Ovidentia a été paramétré pour s'appuyer sur un systéme
d'envoi de courriels) et I'événement apparait dans votre agenda comme devant étre accepté ou
refusé.

O | 21 = | 22 »
B 0200 Tratement @1}9111] Traitern
tickets fickets
2110:30 Club
| 28 = 1| 20 =
D0:00 Congés D0:00 Congés

En cliquant sur le point d'exclamation, vous ouvrez une fenétre qui vous permet d'accepter ou
refuser I'événement proposé.

Une fois I'événement accepté, le point d'exclamation disparait et un courriel part au créateur de
I'événement comme quoi vous avez accepté.

Vous pourrez revenir sur cette fenétre de validation pour refuser a posteriori, et pour consulter les
réponses des autres invités en cliquant sur le picto en forme de visage.

Invités

Date de début Mar 21 Aot 2007 15:00
Date de fin Mar 21 Aolit 2007 16:00
Titre Sieeen
Lieu
Description
Catégorie RV Téléphonique

Invité Réponse
Meurin Frédéric
MNOEL Christian Accepté
Accepté ~|
Raison:
Mettre a jour I
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