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Présentation
.

Un agenda est un outil permettant d'associer des
actions a des moments, et d'organiser ainsi son
temps.

Il est utilisé afin de pouvoir donner a son utilisateur la
possibilité de planifier, de noter son emploi du temps,
ses rendez-vous, ses taches, etc..
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Fonctionnalités
e ——— - o

Un agenda pour tous les personnels de 'académie

Possibilité de créer des agendas de groupes
avec gestion de droits

Permet de voir 'agenda des collegues (en fonction des droits)
et ainsi facilite 'organisation de réunion

Permet d'avoir des rappels !,\

Possibilite d’avoir des rendez vous prives

Synchronisation avec les Smartphones
=
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I1As

Via client Thunderbird (Lightning)

L’Agenda du Webmail acadéemique

* Les données restent sur le serveur donc :
+ accessibles de n’importe ou
* par plusieurs personnes simultanément (en fonction des droits)
* envoi d’emails de rendez-vous
» données sauvegardées en permanence
* liens sécurisés et cryptés

académie
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A partir de n’importe quelle

fenétre, cliquer sur |, _._.,l—

pour :
- créer un nouvel événement
- créer une nouvelle tache

ou cliquer sur ces boutons

Cliguer en bas a gauche de la
fenétre pour acceder a I'agenda,
appelé aussi calendrier

L’Agenda du Webmail acadéemique
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Agendas

Bienvenue Mom Prenam B 'HEEN Aide  Sedeconnecter

o Mouvel dvénement  [vah Nouvells thche @Ac’cualiser Y
Evérements Téches ElEN = < | sujourdhui | B

2012 sam., 0704 dim., 0B/04  lun, 0904  mar, 10/04  mer, 11504 jeu., 12/04

Toute la
journEeE

14:00

1500

1600

17.00

Conseil d'administration X

Quand  mer, 1104 1900 - 20045
Calendrier © | Mom Prénom

Ajouterfafficher des détgjls
supplémentaires %

Sumnenin g o

L’Agenda du Webmail acadéemique

® Siun événement est créeé
en cliguant directement
dans I'agenda,

Il faut afficher ses détails
afin de bien le définir...
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* Quelques parametres
d’'un événement :

Bierrvenue Mom Prénom HEEN tide  Sedéconnecter

Agendas Conseil dadmi... =

Q Enregistrer /7 Joindre '_u_: Périndicité & Rappels ® Fuzeau horaire 0 Supprimer un événement
x Annuler a Imprimer Cloner 'événement Pariodicité

Rappel d'événement

Titre: | Conseil d'adminiztration L. = Awvant ou qpres |'"évenement
Repeter :
. Aucun | 13 . | minutes . | Avant "Evénement .
Agenda; | Mom Prénom
Guaticienne N
Toute s journée: O {hj} =] | E-mil . n Prenom Mom@ac-orleans-tours fr
Hehdomadaire 0 U
Début : [ 11man2 || 12:00 Mensuelle ® Aune heure et une date précise
Annuele [
|| |nwanz | 2oas Le | DBM42 B -
| Périodicité : 1= | E-mail . A Prenom Momi@ac-arleans-tours fr
Liew: Salle de conférence 302
o Dezcription: il dadmini — Lz H y 4 Z
Conseil d'sdministration - Le président du C.G. sera (( PUb“C )) |:> I evenement eSt

prézert jusgu'a 19h30. Public

visible des collaborateurs

cher en tant gue: Oocupé Privé

Afficher unigquement la date et 'heure

L'&venement est : Public

« Privé » = seul le propriétaire
de 'agenda voit 'événement 7

_ R —
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EBX

Bienvenue Mom Prenom BN N 2ide Se deconnecter

Agendas Conseil d'admi... =

Q Enregistrer /7 Joindre _E Périndicité f_}, Rappels @ Fuzeau haotaire 6 Supprimer un &vénemert
9 Anruer (e Imprimer  [Z8] Cloner Mévénement

~
L'&vénement est : Public . Afficher en tant que: OCCUy . —
Type dévénemernt: Aptivité .
Invités et réservations
Invitations
o
| i Jean-Jacoues Rousseau - Supprimer
i ui Supprimer
i d Supprimer
© Reéservations
Wous n'avez réserve aucune salle de conférence ni aucune ressource
pour cet événemert. Yeuillez saizir un nom ou lajouter & partic du carnet
d'adresses.
 vérier s cispanibié 2

L’Agenda du Webmail acadéemique

Il y a possibilité d’inviter d'autres
collaborateurs a un événement :

en saisissant leurs adresses
mel dans le champ « Invitations »,
puis en cliquant sur le « + »

en parcourant les annuaires
académique ou personnel

Les personnes concernees
recevront un courriel d'invitation
et leur agenda sera mis a jour
automatiguement.

La réponse a une invitation

se fait a partir de 'agenda
(et non a partir de la messagerie).
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00
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13:00 / 1 26 27 28 29 a0 kLl 1
11:00 > W Test Invitation
| i Plus (4]...
4 14:00
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15:00
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E Conseil d'admir B Rendez-voust B Test sur les nol
- 3 Pluz(17...
1400 14:00 |
Entretien 4 16 18 18 20 il 22
X 1 & Entretien
i Pluz (2)...
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7 hes agendas

Mom Prénom

[] Agenda GROUPE 1
T Abonnement

Senice?

Les couleurs des événements

correspondent aux couleurs ! 30 1 2 3 : 5 ’
des agendas liés
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Firefox =

:: ebmail - Agenda

£ Agenda

H G- @ By B~
¥ Mex agendaz
Mam Prénam

Bienvenus  Rarm Prénom HEEN fide Sedéconnecter

Evénements

w Mouvel Evenem Mouvelle tache fgj Actualizer | ?v

Invitations Téaches @I - | sujourdhui | =

17042 — 23104112

Agenda GROUPE 1 Réunion il
* shonnement De: Hital Quand: rriar 1 TI04 2, 0818 - 0915
: A propos -
Service? de:
[alTH Salle 02 & Supprimer
« avril > ) -
L m M J v s D Réunion 48
De: Mom Frenom Quand: mar. 170442, 11:00- 12:30
A propoes - -
2 3z 4 5 & 7 8 des
Agenda GROUPE 1 O & Supprimer

1B|:|18 19 20 2 22 Entretien

23 24 22 X% ¥ 28 29 Duree: 1 Heure Quand: rrar. 170412, 14:00 - 15:00
30 Apropoes  --
de:
2011 2013 Mom Frénom i Bureau 302 € Supprimer
W4 Messagerie L 23

[} Cametd'adresses

7 Options

Apercu d’événements
dans la liste des
evénements

Cliquer sur le titre d’un
événement ouvre ses détails
dans un nouvel onglet

10
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* Voici deux methodes permettant
de partager un agenda :

[ e |
L Convergence

Convergence

L W VI WPe W

Ly [ [ GY

= Apres avoir selectionné I'agenda

. a partager, cliquer sur le bouton

¢ « Propriétés du calendrier », puis sur
{  «Partager un calendrier ».
!

{

4

£

& bl 9 Ew E'
T e Proprigtés du calendrier
Partager un calendrigr
T Abo Paramétres de confidentialté .

b

:: Webrmail - Agenda

ou

Yo D [y 1Y

5 Agenda = Cliquer avec le bouton droit sur le
YT WF W Y Y WY YWY N Y - ’ )
- G- Q iy nom de 'agenda a partager,

' puis sélectionner « Partager ».

¥ b Propriétés

D Partager
Supprimer '.

PV VT Ty Ty Y 11

FrES

A ool bl A,
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Firefox =

:: Webmail - Agenda

Agenda
houwel Evénement houwelle tache Actualizer

Partager un calendrier

P W e N T LW

hies agendas Partager un calendrier

D Morn Prénom

Ahonnerment Itilisateur Autarisations d'accés
Service?

Tout |2 moncde Aucun
Prenom MomE@ac-orlesns-tours Propriétaire
responsable@ac-orleans-tours Lire + &crire

service@ac-orleans-tours. fr Lire

|
F

Enregistrer -

L SV VN W R PP TR W WY W N W N YV Y YTVEN WA W WYY T CTY VY W

L’Agenda du Webmail acadéemique

I
b Adaans ot ko s A LA A,

Configuration du parfaée

Cocher
« Partager un calendrier »

Définir les droits de chaque
utilisateur qui accédera a
'agenda :
« Commencer par retirer tous les
droits a « Tout le monde »

« Pour chaque utilisateur, définir
les droits de « Lire » ou de
« Lire + ecrire »

 L'utilisateur « Propriétaire » a

le droit de supprimer I'agenda !

(Vous étes le propriétaire par défaut.)
12
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* Un courriel vous
informe d’'une =
offre de partage

Firefor ¥

:: Webmail - Agenda

Créer un calendrier

S'abonner & un agenda 1

T Abonnement ‘

w4 Messagerie 23

[E} Carnet d'adresses

F Options

Firefor ™
: Webmail - Agenda

Bienvenue Mom Prenam N HEEN Aide  Sedeconnecter

Bierwenue  Mom Prénamm B HEEEN fide  Sedéconnecter

Agendas S'abonner =

Rechercher:
fournizseur agenda@ac-orleans-tours fr

o ) 'rl- Boite de récep... Hotification d... =
& Répondre - QTransférer v | Déplacer |; Imparitmes 0 SLpprimer
- @ . Ohjet: Hotification de partage Date: 10:07
A prendimn. nomidac-orleans-tours fr + Cer fournisseur agendai@sc-orleans-tours fr *
Guota; 49% ce 100.0Ma
T % Prenom.Mom@ac-orleans-tours | L'utilisatenr |foumisseur.agenda@ac—orleans—tours.fr |partage son calendrier (ORI ) aWEs WOus.

2

[ YNV Y PR b e A ot s b g S B R A e o i

———— || Copier/Coller 'adresse
rom e [agenca - Drefs mail du fournisseur

Fournizzeur Agends

Apergu de
l'agendsa

Service? Lire + écrire

3

L’Agenda du Webmail acadéemique

]

T

Cocher la case en regard
du nom de 'agenda partagé

4 Cliquer sur s’abonner

‘Ahonnet Annuler

* URI : Uniform Resource Identifier
(C’est le nom de l'agenda) 13
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Firefox >

:: Wiebmail - Agenda

Agendas

Bienvenue Mom Prénom

Aicle

Se déconnecter

“ Mouvel événement  [v Nouvelle tiche I:-C Imprimer - fé Actualizer

i Oy @ By B~
T hes agendas
Morn Prénom

T Abonnement

Invitations

mercredi

Téches

keTel

mars 2012

jeudi

(Ep| =] i=al]l=

vendredi

2

A | Auyjourd'hui | B

dimanche

i

. hird hele]
Servicez
=
Service2: Abonné & partir e fournisseur. agenda@ac-orleans-tours, Fr h

- mars - 5 G

L MM J Vv S D
12 3 4
s 8 7 8 9 10 1
1213 14 15 16 17 18 12 13
0 M 22 23 24 25 g_ H
26 27 2@ 29 a0 3
20
2011 2013
" Messagerie 3
& Agenda I a7
[} carnet d'adresses =1 ERéunion
=
S Options

L’Agenda du Webmail acadéemique

[
[
Plus (27...

=
=

Pluz(17...

14

|

28

=
=

Pluz (2)...

22

29

4
[ Mawvel arrivand

16
=

23

a0
=]

24

31

Ctest

11

18

24

Une fois 'abonnement
effectue, le nouvel agenda
apparait dans la liste des
abonnements

Penser a cocher sa case
pour faire apparaitre ses
événements et taches
dans le calendrier a droite

Décocher la case pour les
masquer

Rappel : Les couleurs des événements
correspondent aux couleurs
des agendas liés. 14
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Créer un agend%h pe

La création d'un agenda de

J:: Wiebmail - Agenda | ar | T 4 .
groupe se fait en deux etapes :
La création méme de I'agenda

Le partage de cet agenda avec
les membres du groupe

Bl c:x

(G D EEERERI ‘ 3012 fer, 18004 jeu, 1904 wen., 20/04
S'abonner & Un agends

] e e —————

Cliquer sur
Mom de Agenda GROUPE 1
l'agenda : , .
il . « Créer un calendrier »
L M M J VvV S D personnes du GROUPE 1.
¢ Proprigtaire : Prénom Mom (Moi-méme) N y
2 3 4 5 6§ ¥ 8 [ Inclure dans Ia recherche Libre-Occupé Donner un nom (URI) a I agenda
8 10 11z 13 14 1S Fuseau horaire : Europe Paris B , ..
o R [ - Compléter la description,
» o qui sera V|S|ble?’pzf1r tous,,
dans les propriétés de 'agenda.
Choisir une couleur et valider

P T T A Y A Py T W TN WY ey rww Y Pt T T T Wy Ty

15
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Partager le nouvel
agenda avec les
personnes de son choix

Penser a cliquer sur
« Partager un calendrier »
pour accéder aux options

J:: rebmail - Agenda | + |

Agendas

Mouvel événement Mouvelle tache Actualiszer

- - L

Mes agendas
Marn Prénarm 1
Agenda GROUPE 1

2012

14:00 4

Ajouter

L’Agenda du Webmail academique

de partage

Aboy Propriétes —

Partager Fartager un calendrier .

Supprimer * Utilisatejrﬂutorisatinns d'accés 2 Une fOIS tOUteS IeS
L M M ﬂj“ Vv S D e mente fucn "'* fenétres Va|ldéeS, |eS
) . . ) ) : 18 lizte groupe @ac-orleans-tours ? Lire + écrire = + CO”ab()rateurS recevront
Bl G Aouieraparducamet dedecses % un courriel de notification
X3 24 25 2 2/ M Reépertoire d'entreprise [ W™ groupel £ de partage

| B B Cette procédure est

% o (=) Groupel liste.groupel@ac-orleans-tours. fr

applicable aux groupes
comme aux personnes

individuellement
16
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:: Webmail - Agenda

-

-

hes agendas
Mom Prénom

Abonnement
Service?
awvril
L M M J
2 3 4 5
g 0 11 12
16 18 19
23 24 23 6
a0
2011

B

Imparter
Exporter ‘

13
20
27

203

14
il
28

]

13
22
29

5

X

Agendas

Mouvel Evenement Mouvells tache

e la
journée

700

.00

.00

A0:00

11:00

1200

1300

L’Agenda du Webmail academique

Actualizer

mer, 1804  jeu, 1904  wen, 20004  sam., 21/04  dim, 2204 |un, 23/04

i

Choisit un fichier au format iCal (%ics) 4 importer

Sélectionner
un fichier :

Calendrier

Serviced

OK

Importer un agen lenda

Il est possible d'importer
un agenda archivé ou un
agenda utilisé dans un

autre logiciel (par exemple
Thunderbird ou Outlook)

Cliguer sur « Importer »

Parcourir vers
I'emplacement du fichier
archivé au format iCal
(extension « .ics »)

Choisir 'agenda qui
recevra les données

importées et valider
17
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:: ebmail - Agenda

53

Exporterﬁ_n da

EBX

-

-

hes agendas

Karn Prénom

Abonnement
Service2
awril
L M M J
2 3 4 5
9 10 11 12
16 18 19
X3 o024 23 X6
30
2011

B~
Impaorter
Expoarter

v s D

1
-] T g

13 14 15

20 21 22

EE . = R

2013

Agendas

Mouvel dvénement

* e la

jourmée

700
8:00
9:00
10:00
11:00

1200

L’Agenda du Webmail academique

Mouvelle thche Actualiser

mer, 18/04  jeu, 19/04  wven., 20004 =sam., 21/04  dim., 22/04

S

Exporer des événements ettiches au format

iCal. (mics)
Calendrier Service?
Début
Fin:
i e

010910
31081
<

L M

1 2

g 9
15 16
2223
28 30

10
17
24

2010

2012

lun.,

23/04

De méme, on peut
exporter un agenda

Cliquer sur « Exporter »

Choisir 'agenda dont
on veut exporter les
donnees

Saisir les dates
encadrant la péeriode a
exporter puis valider

Cet agenda sera
sauvegardé au format iCal
et portera donc I'extension
« .ICS »

18
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Firefor =

:: Webmsil - Agetcds

sy =

[ES Agenda

3

i T @ Hy B~

Taches

Bienvenue Mom Prénom BN N 2ide

CEX

Se déconnecter

-

4

L M
2 3
8 10
16 A7
25 24
30

2011

¥ Mes agendaz
Mom Pranam

T Abonnement

D Servicel

149
26

w4 Messagerie

[T} Cametd'adresses

F options

v

-1
13
20
27

2013

23

Evénements  Invitations

& Mouvel Evénement | (w8 Mouvelle tache f;] Actualiser Y

Afficher :

£ venir En souffrance Terminére Toutes les taches

Trier par . Date d'échéance

Tache n° 2

Priorité = Elevée Echéance: Pas de date d'échéance

Mom Frénom

Etat: 50% |2
O Salan Berry

Tachen®1 ®
Priorité = Marmale Echéance: 13/04112

Mom Prénom

Tache n° 3

Etat: 20 % . !
oir: Bureau 105

Priorité Faible' nce: Pas de date d'échéance

Mom Prénom

L’Agenda du Webmail acadéemique

e A
[ Bureau 302

® signifie que la tache est « Privée »,
donc visible uniquement par vous

€ Supprimer

€ Supprimer

L’outil de suivi des taches
permet de visualiser

'avancement de divers
projets
Pour créer une tache,

cliguer sur « Nouvelle
tache », dans I'agenda.

Trier selon vos
préférences
(en général selon l'ordre de priorité)

Mettre a jour I'état
d’avancement

Cliquer sur le titre d’'une
tache pour I'editer...
19
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Firefox =

Bierverue Mom Prénom (DR I 2ide  Sedéconnecter

Tiches Rédiger cahier... =

f‘ Joindre _lj_: Récurrence ..Q Rappelz @Fuseau horaire QSupprimer une téche
Annule

[ Calendrier

= . i_"‘,'r‘v 0 _= 5 - x Cloner une tache
T Mes agendas Titre: Rédiger cahisr des charges
Nom Prénom
Agenda GROUPE 1 _
) Calendrier: Beltra Laurent .
T Abonné
Senicel Priarité: Mormale .
b avil > Progression: 10% .
L MM J VvV S D
Echéance: Date = | zmanz
2 3 4 5 B T g
B mon 1213 14 15 Emplacement: Buresw 302
16 17 18 L B
T R Remargues: e pas ouklisr de prendre en compte & critére de
30 makilité |
2011 203
w4 Messagerie 23
. La thhe est Privé . Atficher comme Likre .
8§ Calendrier
D Camet d'adresses Type de tAche: Professionnel .
F options

L’Agenda du Webmail acadéemique

Cliquer sur le bouton

« Nouvelle tache » ou sur le
titre d’'une tache, ouvre la
fenétre de paramétrage ci-
contre

Les taches sont partagées
en méme temps que
I'agenda si elles ont l'attribut
« Public ». (idem événements)
Elles sont alors visibles et
modifiables selon les droits
deéfinis lors du partage.

Pour sauvegarder les
modifications, cliquer sur

« Enregistrer »
20
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Firefor ~

L wiebmail - Agends

by & = &
=, Options
T e

.y
w4 Modifier le mot de pass

T Messagerie
™ Généralités
| Presentation
*  Compte local
= Transfert
W Filtres de courrier

A Message de notifi

v |dentités
[E] Comptelocal
T Comptes externes

[55] Mowveau compte
O  Agenda
@ | Géneralites

:=| Evénements

Ll Motifications ]

W4 Messagerie [23 ]

T Agenda

[T} camet d'adresses

_ Options 3

Bienvenue Mom Prénom | connexion . Jour
Généralités SEmaine
hoi=
Vue initiale de I'agenda Sept prochains jours
Yue initiale de lagends : Sept prochains jours . Agenda

Fuseau horaire

Fuzeau horaire

| Europe Paris .

Configuration de I'agenda

Lundi -
Jours ouvrés

Luri Mzt
“endredi

Début de ls semsine le

Les horaires saisis
seront représentés

Mercredi Jeudi

D Samecdi |:| Dimanche

P WPV PGP P T TP TT W TRy, | AR ap v Gy PR

La journée cébute & DB on

e Pour une fin de

journée a 19h00,

La journée ze termine 3
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:: webmail - Agends

Bienvenue Momm Prénam

Cocher la case « Afficher les invitations refusées »

L & » T | Evénements rention v permet de toujours les afficher dans la liste des
&2 up‘"’ o _ M| Filtre des événements dinvitation Petit-déjeuner invitations.
d  MoOdifier e ot de pass | Afficher les invitations refuszées | Activite
T Messagerie el e centérenee De cette fagon, en cas de changement d’emploi du
B Géneéralités Type d’événement par défaut Diner i i i i >
§ Fréeanton o g v temps, il est facile de signaler une acceptation a
* Compte local dévénemert: @ Déjeuner une invitation préecédemment déclinée.
=y Transfert Féunion

Y Fires de courer (Une invitation refusée disparait de la liste des invitations)

4 Message de notifl

i SEminaire
~  Identités _
[& Comptelocal Formation
T Comptes externes Voyage
(5] MNouveau compte Vacances o . ]
B genoa Féte Choisir le type d’événement par défaut
Ganéralités Date de naizzance
@ = Evénements Sppel
[ Motifications - Classe
W Messagerie (23 ] Ertretien
= Agenda Autre
[E} Camet d'adresses Enregistrer les préférences -
=, Options
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