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2. Créer un événement a partir du calendrier

Dans vos calendriers, vous pouvez programmer des rendez-vous facilement.
Pour cela:

B Cliquez sur l'onglet « Calendrier »
Puis sur "Nouveau rendez-vous" :

Mail Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences

| =) Nouveau rendez-vous |+ | Supprimer | Shv | F~ | @& | Aujourdhui

1- L'onglet « Rendez-Vous »

L'onglet « Rendez-vous » permet d'indiquer les informations concernant

l'événement
Mai  Conlacis  Calendiier  Taches  Portedocuments  Préférences [T
l Enragister ettamer | Annuier || & | = | X, || Optins
suet:
Pattcparts - | Aficher facultatl 2
Suggérer une heure
Encrce - | Amcher | quipement
‘Sugpeérer un emplacement
3 Dénu: 1102020 )| 120 7 | [ Toute la joumée Repéter .| Aucune -
Fin- | 19102020 - |13 = e | contgurer
Affchay Occupé ~ || B calendrier v | (] prive
4 ticate
Sans Serft 12pt Paragraphe BJIUSL A-A-EE=S "E-«FFFT=EEf0Q-—@ 6 o

1. Boutons d'actions : possibilité d'ajouter une piéce jointe, de choisir le format
du message qui sera envoye aux participants.

2. Théme du rendez-vous, participants et lieu : renseignez le sujet du rendez-
vous. Pour rechercher des participants, saisissez les adresses de courriel en
les séparant par un point-virgule (l'autocomplétion recherchera
automatiquement les adresses dans vos carnets ainsi que dans l'annuaire de
l'établissement). Vous pouvez egalement cliquer sur le bouton "Participants”.

3. Choix de la date et de 'heure, modalités de répétition, rappels.

4. Modalités d'occupation (occupé/libre) pour les recherches de disponibilités,
calendrier ou sera inséré l'événement, modalités de visibilité (public/prive).
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2 5. Saisissez ici les précisions concernant le rendez-vous. Ce texte sera joint au
= message envoye aux participants.
Vous pouvez utiliser les adresses fonctionnelles (par exemple
assistance@univ-poitiers.fr) pour positionner un événement a
lensemble des membres de l'adresse.
Pour ce faire, saisissez les premiers caracteres de l'adresse, le systeme
d'autocomplétion va vous proposer une liste de choix :
Participants : |ass|stance@
<@ "[Fonction] assistance@univ-poitiers.fr" <assistance@univ-poitiers.fr> Réduire Sélectionner les 7 adresses
Endroit : |
Suggérer un emplacement
Début : |1s14/2015 v |10:30 x Toute la journée
fin : [16/472015 ~|[11:00 -
Affichage : | | Occupé v || 1 calendrier v Privé
En cliquant sur « Développer », vous pourrez selectionner l'ensemble
des membres de l'adresse fonctionnelle afin de leur proposer un
rendez-vous.
Vous pouvez consulter la disponibilité des participants en choisissant
v~ d'afficher le planificateur :
@
- Planificateur Afficher v
. L. . - .
Créer un événement a partir d'un contact ou d'un message
1- Créer un rendez-vous a partir d'un message
Il est possible de créer un rendez-vous a partir d'un message recu ou envoye : les
adresses des personnes peuvent étre automatiquement ajoutées.
Référez-vous a la page « Créer un événement a partir du calendrier » pour
savoir comment renseigner les diverses informations afférentes au rendez-vous
que vous creéez.
Ao
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- 2 2- Depuis la boite d’'envoi
= . o o , , \
Depuis votre boite d'envoi, il existe deux methodes pour créer un rendez-vous a
partir d'un message :
B Faites un clic droit sur le message concerné, un menu contextuel
s'affiche. Selectionnez le sous-menu « Créer un rendez-vous »:
i & Répondre (3]
: EJRép. atous [al
; &2 Faire suivre [fl
? jRed{ri;;)er o
| & Modifier comme nouveau mail
. % Supprimer [Backspace]
: k@ Marquer comme Spam [ms]
| & Marquer conversation »
&4 Déplacer
I @ Imprimer [p]
_‘ &3 Marquer comme non lu [mu]
* P Drapeau [mf]
i &k Définir un filtre
5& [_gCreer un rendez-vous
[ Créer une tache
i 9 Lancer dans une nouvelle fenétre
y &3 Montrer l'original
i Eliminer Surligner la recherche
Faites glisser le message vers le mini calendrier en bas a gauche:
15 19 FAY Z1 LL l_j [
2- ' o ¥ ~8 o S 4 2.0 20 I ‘
L, ] jean“prat
Tl ol
B Dans les deux cas, une boite de dialogue s'affiche, vous proposant
d'ajouter l'expéditeur et tous les destinataires du message au rendez-vous:
-.{ Ajouter des participants ]
1 L'expéditeur et les autres destinataires de ce mail peuvent
* étre ajoutés automatiquement & ce rendez-vous.
Voulez-vous les ajouter maintenant ?
Oui Non .‘
Aedede
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2 3- Depuis un contact ou un groupe de contacts

Rendez-vous dans l'onglet "Contacts’ et sélectionnez le contact ou le groupe
de contacts pour lequel vous souhaitez créer un rendez-vous. Faites glisser
l'elément sur le mini calendrier en bas a gauche :

12 13 14 15
19 20 21 22
26 | 27128 29
E [] @ Desflandre, Marcel

Un nouvel onglet s'ouvre alors, dans lequel vous pouvez saisir les informations
relatives au rendez-vous ; le champ des participants est déja renseigne, ainsi que
la date, si vous avez utilisé la méthode du glisser/déposer sur le mini calendrier.

Voir les disponibilités des participants et choisir un
créneau

Zimbra permet de vérifier la disponibilité des participants lorsque vous créez un
rendez-vous. Cette recherche de disponibilités n'est valable que pour les
personnels et étudiants de 'établissement, et n'‘est donc pas possible avec les
personnes extérieures a l'établissement.

En outre, la recherche de disponibilites est circonscrite aux calendriers pour
lesquels n'a pas eté cochée la case "Exclure ce calendrier pour le rapport des
disponibilités’

1- Utilisation du planificateur

Une fois tous les participants a un rendez-vous saisis, il est possible de verifier les
disponibilités de chacun dans le créneau que vous avez determine.

Pour cela:

B Cliquez sur "Afficher" a coté de "Planificateur”, juste au-dessus de la zone
de saisie de texte. Le planificateur s'ouvre au-dessous :

Planificateur Masquer «

0 1 2 23 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24

Tous les participant m
a valery.roche@univ-poitiers.fr I
Ll

& ~ |alexandre.morel@univ-poitiers.f (7]

;—v jean-claude.ben@univ-poitiers.fi [7] -Ill l
| L1

@ v

[ Libre [ Chomé [W Occupé [T Aconfirmer [ Inconnu [l Hors du bureau
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Ce graphique permet d'embrasser d'un seul coup d'ceil les disponibilités des participants
o = que vous souhaitez inviter.

-

Si le créneau choisi ne permet pas de réeunir tous les participants, Zimbra peut
vous suggeérer un horaire :

Participants : | | Alexandre Morel %)

Facultatif : | | Jean Claude Ben * | |

A Un ou plusieurs participants ne sont pas disponibles au moment sélectionné. 'Susgé'rer une heure

Zimbra affiche ses suggestions a droite, au-dessous du mini calendrier :

Horaires suggeérés & [

“ 4 Mars 2015 > »
S LunMarMer JeuVenSa
9 23 24 25 26 27 28 1
10 2 3 4 5 6 7

11T 9 10:11.12:13: 14 15
12 16 17 18 19 20 21 22
13 23 ’ 29

uVenSam

Sélectionnez la date et cliquez sur la suggestion qui a votre préférence, votre
rendez-vous est mis a jour.
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Gestion des evénements

Un clic droit sur un événement permet d'y appliquer plusieurs actions :

9:00
[logiciels] corriger utilisation WS

1 B3 ouvrir |
@ Imprimer [p]
| [£3 créer une copie 2
I13:00

&3 Faire suivre
X Supprimer [Backspacel]

3 & Déplacer
& Marquer rendez-vous » 4
& Montrer ['original

1. Ouvrir . permet de modifier 'événement ;

2. Créer une copie : permet de dupliquer l'événement sur un nouveau
créneau ;

3. Déplacer : permet de stocker l'événement dans un autre dossier de
calendrier ;

4. Marquer rendez-vous : permet d'appliquer un drapeau sur l'évenement

Envoyer ses disponibilités par courriel

Vous avez la possibilité d'envoyer vos disponibilités a une personne. Il s'agit
d'envoyer un lien qui lui permet de consulter l'information « libre/occupé » a
partir de votre calendrier. Les détails des rendez-vous ne sont pas visibles.

Pour ce faire:

B Activez l'onglet "Calendrier’
Puis dans le menu contextuel a gauche, faites un clic droit sur "Calendrier”

et choisir "Envoyer un lien Libre/Occupé comme" .

Ao
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o v Calendriers e ““1n 24 Nov
5 ~ [ Nouveau calendrier [nll |
" v v E Cojendvey {4 Ajouter un calendrier externe [nel
»[1E calques «” Cocher tout
»[1 5 wues E3 Décocher tout
[] §F Corbeille A
= Envoyer un lien Libre et Occupé comme » HTML
Recherches i Rechercher des partages Ics
Tags (libellés) i [ Evénement ICS
Plusieurs formats sont proposés : le format HTML est conseille, car il est
beaucoup plus simple a consulter.
B Un nouvel onglet de message s'ouvre : saisissez l'adresse du destinataire
et envoyez le message.
Le lien permettra a votre correspondant de consulter vos disponibilites, mais il ne
connaitra pas vos activités : les créneaux non disponibles sont affichés comme
'Occupé’. Le lien vers le fichier Calendar.ics, en bas a gauche, permettra a votre
correspondant d'importer votre calendrier dans le sien.
B Jour [ Semaine ouvrée = Semaine B Mois = ™) Aujourd'hui
Lundi Mardi Mercredi
2 3 4
) 10 11
16 1 18
23 4
30 31
™ Calendar.ics
Ao
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