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Accéder au calendrier

Par le biais de 1'application (http://scenari.utc.fr/egroupware/) puis cliquer sur l'icone calendrier en haut

[= intramet iCs [InfoLog - Resp._.. 3%

@= | @ scenariutc.Friegroupware/hor

7+ @ | (3~ ubuntu capture d"écran
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http://scenari.utc.fr/egroupware/

Permettre I'accés de son calendrier aux autres membres de I'équipe

T A P~

& =P (@ scenari.utcFr/egroupware/index.php?menuac!

@ Accueil @ Préférences « Mot de passe @ Aide @ Déconnexion

Stylite's
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Manu du Casndrier
) ™ gE EE MR S| [Sem. 4 Lundi 12. ;. . . . . . .
a0 = =3 5 B Pour que les autres membres de 1'équipe puissent visualiser et intervenir sur votre calendrier,
o | Muspls wesk vew [ r— il faut que vous leur donniez l'autorisation. Cette opération n'a besoin d'étre effectuée qu'une
® [Recharchex.. e seule fois.
? MNoevembre 2012 12:00
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Rérédaction:Hamid LE FLEURIER mode_emploi_calendrier.odt 3



&8 L&

sarnet d'adresses InfoLog
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“:' intranet ICS [Calendrier -Vu... %

Gérer I'affichage de son calendrier P fj" -.'--:-:"|E':.thc.fl'_.-'-:‘;l'li-,.:--.'.'-':.’-f.-:.'C-:'*. php!menuaction=cale
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Proposer des rendez-vous

Se positionner sur le créneau choisi (jour, heure) et double click

[I:- intranet ICS [Calendrier - Vu... %

@- | & scenari.utc.Fr/egroupware/index.php?menuaction=calendar.calendar_uiviews.month

v @‘ |:-,lv ubuntu capture d'écran
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Journée entiére X £ Journée entiére
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Journée entiére X
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Mardi 20.
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Mercredi 21.

14:00 2h =
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mise en place tiches projet %

Jeudi 15.

Jeudi 22.

Réunion pour obiectifs stager

16:15 2h30 X

mise en place tiches projet
telnfl

Vendredi 16.

Vendredi 23.
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Déconnex

Dimanche 04.
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Dans 1"onglet Général : Indiquer 1'objet du rendez-vous proposé et la durée prévisionnelle. A ce stade on peut étre plus précis sur I'heure de démarrage
et indiquer, si besoin, le lieu de rendez-vous

intranet ICS [Calendrier - Ajouter] - Mozilla Firefox

@ scenar LItIC.ﬁ."E'Z_.': oupware/index.php?menuaction=calendar.calendar_uviforms.edit&date=2(

T*l |c:bj-E=t du rendez-vous & \}

Général | Description || Participants ” Récurrence || Liens || Alarmes || History

Début 14.11.2012 9 [10 ~]:[00 -] || jpumnée entiére Catégories

Durée i 1:00 iw prive

utiliser la date de fin

0:15 IM

030
Emplacement 0:45
1:00
Pricrité 1:30

Options 2:30 E

3:00
3:30
4:00
=— o500 —
Proprietaire 600 Mis a jour par

Enregistrer | App g% jons. ..
10:00
12:00
14:00
16:00
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Dans l'onglet participants : Inviter les participants en sélectionnant dans la liste un participant et cliquant ensuite sur ajouter. Répéter pour chaque
participant. Un courriel d'invitation sera envoyé systématiquement. Chaque participant sera invité alors a confirmer ou décliner la proposition de

rendez-vous et les différents invités également notifiés par mail.

intranet ICS [Calendrier - Ajouter] - Mozilla Firefox

& scenari.utc.Fr/egroupware/index.php?menuaction=calendar.calendar_uviforms.edit&date=2(
Titre |Dt:u}Et du rendez-vous |# \,‘5
Général ” Description || Participants | RECurrence ” Liens || Alarmes || History |
: LMl i
: Liilisateur ou groupe L | .
Mo | Hilisateur ou groups Cher ﬂ Fteqmstacj w
Administrateur, projgroup? [
Type Crozat, Stéphana Quantité Role Etat Actions
Utilisateur e Chair coapté =
Frappier, Antoine 2 J X

Hennequin, xavier
Henrwaerts, Cathering
Lacroix, Catherine
Le Fleuner, Hamd
Leroy, Gabniel k
Majada, Manuel
Metzger, Emmanuelie
Paoinsart, Stéphana
Fameau, Mane-Moslle
Propriétaire Rare, Amandine Mis a jour par

Ribeiro, Emilie

Enregistrer | Apy test, test F
| Touzalet, Frédénc
Groupe, Admins
Groupa, CAP g
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On peut aussi choisir d'envoyer un ou plusieurs courriel(s) d'\alarme en amont d'un rendez-vous

& scenari.utc.fr/egroupware/index.php?menuaction=calendar.calendar_uviforms.edit&date=2(
Titre |{:b}et du rendez-vous |# .._}
| Général ” Description ” Participants ” Récurrence ” Liens ” Alarmes |” History |

Before ~|theevent [G7-]jours [0 ~|heures 0 ~| Minutes pour| Tous les paricipants ~| Ajouter unealarme|
a
2 Er
3
4
A
L]
S|
Propriétaire Le Fleurier, Hamid Mis a jour par
Enreg'rstrer| Appliquer| Annuler| Actions...
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Dans le descriptif, on peut détailler I'objet du rendez-vous. Les invités pourront également contribuer a I'alimentation du descriptif et toute
modification sera communiquée par courriel. Cela peut-Etre utile par exemple dans 1'établissement collectif de 1'ordre du jour d'une réunion...

intranet ICS [Calendrier - Ajouter] - Mozilla Firefox

¢ scenari.utc.fr/fegroupware/index.php?menuaction=calendar.calendar_uiforms.edit&date=2(

Titre |objet du rendez-vous = W

General m Description || Participants || Recurrence ” Liens || Alarmes ” History

Description Le rendez-vous servira a faire le pont sur les €léments suivants :
glément 1
glément 2
glément 3
glément 4
glément 5
élément g

Propriétaire Le Fleurier, Hamid Mis a jour

Enregistrer| Appliquer| Annuler|Actiuns_._
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/4

Saisir sur calendrier un temps (événement) dédié a réalisation d'un projet existant

Créer un événement de la méme maniére que pour un rendez-vous

Il faut ensuite indiquer 4 §| @ scenari.utc.Fr/egroupware/index.php?menuaction=calendar.calendar_uiforms.edit&cal_id=1
quel projet se rattache ce !
temps de travail en Titre [mise en place taches projet Idefi #116  \) |}
effectuant un lien vers un — _
. ‘ | General ” Description ” Participants ” Récurrence History
projet déja recensé dans - [
le gestionnaire de projet | |Début PP = B HE Tournée entiere  Catégories
' : : — . .
de l'application. t pue =] privé
Aller dans « liens» | Recherche de Disp“"“"“ﬂ
Emplacement
E Priorité NuTnalﬂ
Options "] non bloguant
| privé [
Propriétaire Le Fleurier, Hamid Mis @ jour 12.11.2012 16:04  par Le Fleurier, Hamid
Enregistrer| Appliquer| Annuler| Actions... j Supprimer
|
®
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puis choisir dans le menu déroulant un lien vers « gestionnaire de projet ».

—— ST B ralandar Fraland

R o = f = - - S - A B | I i [ 1
o S5CENd Ut[.fr.-":'i_'l oupware/Iindex.pnpsmenuacion=caiendar.calendar uUlrorms.cdit&Cal I
- i v e =

/

7
/

Titre |ml&e en place taches projet ldefi #116 '\J

Général || Description ” Participg/n/ts ” Récurrence ” Liens ” Alarmes || History

r = /
Creer de nouveaux liens /

///

| Accounts iv| |Rechercher ﬂ
Accounts /
Base de connaissances / | Parcourir... | Attacher | [ 1
Callendrier /

| Camet Tadresses /
Communigués
Feuille da temps

é’jwmﬁ'

InfoLog
Ressources
Signets
Tragqueur
Wiki
L rier, Hamid Mis & jour 12.11.2012 16:04 par Le Fleurier, Hamid

TORETTELOTTE = TTIeO

Enragistrerl App]iquerl Annulerl Actions. .. j Supprimer
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Cliquer ensuite sur la fléche a droite du champ « rechercher ». La liste des projets s'affiche : Choisir le projet et cliquer sur « lien ».

ATTENTION : agrandir la fenétre ou se décaler a droite avec I’ascenseur si le bouton lien n'apparait pas, car le plus souvent si le titre du projet est
long, ce bouton ne sera pas directement accessible. ‘

" AN.AC AL3A

intranet ICS [Calendrier - Modifier] - Mozilla Firefox

¥ scenari.utc.fr egroupware/index.php?menuaction=calendar.calendar_v ‘orms.edit&ca _Id

Titre |n1i5e en place tiches projet |defi #116 \}
|Généra| ” Description ” Participants ” Récurrence ” Liens ” Alarmes ” History

Créer de nouveaux liens
i P-2012-0001/0014: Tests de positionnement

t Liens existants
Propriétaire Le Fleurier, Hamid Mis a jour 12.11.2012 16:04 par Le Fleurier, Hamid
Enregistrer | Appliquer | Annuler| Actions. .. j Supprimer

*®

Tous les temps/événements reliés au projet seront recensés et comptabilisés dans le projet
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Poser un événement privé (plage visible par autres mais pas le détail)

On peut poser un événement et indiquer qu'il est prive, c'est a dire que les autres membres de 1'équipe verront que votre créneau est bloqué, mais
n'auront ni acces acces aux détails de 1'événement ni ne pourront le modifier.

intranek ICS [Calendrier - Ajouter] - Mozilla Firefox

uktc.fr
Titre |I'-.-'I{:n temps prive # J
General | Description ” Participants || Reécurrence ” Liens ” Alarmes || History
Début 14.11.2012 M [= ]:[00 -] () Journée entiére Catégories
Dureée 1:00 |
Recherche de Disponibiité |
Emplacement ‘ ' )
L | | Pour ce faire cliquer sur I'option
Pricrité Normal - | € '
I « privé » en bas de I'onglet
'DDtIDI'I‘S ] Mo blmuant 77/”/777//”/7/,,,,/———*""""”//7////7 « général »
B prive
Propriétaire Le L&un’er, Hamid Mis a jour par
Enrﬂg'rstrerl Appliquerl Annubrl Actions...
b4 [
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Poser un événement prévisionnel

On peut indiquer a soi et aux autres qu'un élément posé dans le calendrier est prévisionnel mais pas confirmé, essentiellement lorsqu'il s'agit d'une
prévision de travail/tache. Cela peut indiquer que ce temps est susceptible de se décaler en fonction d'autres priorités

Titre ltache prévue & A

|Gér@ra| ” Description ” Participants ” Récurrence ” Liens ” Alarmes || History |

Début [eizz012 |3 ["=]:[®E] | Journée entigre | Catégories

Ciuree 1:00 j 7] prévisionnel A
Recherche de Disponibilté |

Emplacement

Pricrité Normal |

Options | non bloguant
I privé

Propriétaire Le Fleurier, Hamid Mis a jour par

Enre-g'tstrﬂr| Appliquer| Annuler|Actiun5...

Rérédaction:Hamid LE FLEURIER
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Lors de la création
ou modification
d'un événement,
sélectionner dans la
case « catégorie »
l'option

« prévisionnel »



L'événement apparaitra ensuite dans le calendrier avec une balise couleur différente

? Décembre 2012

. o [a= Bl
Aujourd' i .
*mi. | Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Di 1000
48 1
49| 3 4 5 6 7 B 11:00
50| 10 11 12 13 14 i5 1
51|17F| 18 19 20 21 22 2 12:00
52| 24 25 26 27 2B 29 3
1l 31 1300
Sélectionner la date ST
(oo catbgones =~
Al-ndr\eieciad [ 15:0:0
- - .
Le Fleurier, Hamid =] - 16:00
£ i ] 4
1700
selectionner ks resources
[ Auscen = 18:00
Preferences

Preferences du Calendner
Autoriser MNaocés
Modifier les categories
Administration
Configuration
Champs personnalisés
Gestion des Vacanoes
Categones globales
Importexport
P Importation
» Exportation
Defime imports | exports
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reunlon structuration
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@ — 0O intranet ICS [Calendrier - Ajouter] - Mozilla Firefox

ukc.fr

Déclarer une période de congés/abscence

Titre [congés hiver e )
General || Description ” Participants || Reécurrence || Liens ” Alarmes || History
Début 21012013 |3 [093]: & 78 néc entiere  Catégories
prévisionnel
Durée 1:00 d |

Emplacement
Priorité

Options

Recherche de Disponibilité |

Mormal ¥|

non bloquant

Prive

Propriétaire

Le Fleurier, Hamid

Enregistrer | Appliquer | Annuler | Actions...

Mis & jour

par

Rérédaction:Hamid LE FLEURIER
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Les congés et absences doivent étre reportés dans le calendrier. 11 est possible de déclarer en une seule fois une série de jours/semaines . Se positionner
sur la date/heure de démarrage

Indiquer
l'objet dans le
champ "titre"
et cocher
l'option
"journée
entiere" pour
signifier que
'événement
correspond a
la journée de
travail ou
sinon indiquer
la durée en
heures



Indiquer si le congé ou absence s'étale sur plusieurs jours/semaines

@ — 0O intranet ICS [Calendrier - Ajouter] - Mozilla Firefox
ukc.fr
Titre [congés hiver PR
General ” Description ” Participants || Reécurrence || Liens ” Alarmes || History
Informations d'Evénement Reépetitif
Type de -
e e Hebdomadaire * Aucun T
renttian R | e [ S
Date de fin 01.02.2013 ﬂ‘———————%?ﬁmg;qngr Europe / Paris =]
Jours répétés Vendredi a Exceptions
Samedi
Dimanche
tous les jours
7] jours ouvrables q I o o D T
weekend
Propriétaire Le Fleurier, Hamid Mis & jour par
Enregistrer | Appliquer | Annuler | Actions...
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Aller dans
l'onglet
"récurrence" et
par exemple
s'il s'agit d'un
conggs de
deux semaines
paramétrer de
la maniére
suivante :
répétition
hebdomadaire,

indiquer date

~ de fin

spécifier que

la récurrence

ne s'applique
qu'aux jours
ouvrés (les
week-ends ne
seront ainsi
pas comptés
dan vos
conggs)



Pour modifier et/ou supprimer la série d'événements

]E— intranet ICS [Calendrier-Vu... % H i procédures utilisation cale... % étrage taille swf doki 8][ rocédures utilisation cale... # procédures utilisation cale... % | 57
@- |\1 scenari.utc.fr/egroup /index.php?menuaction=calendar.calendar_uiviews.week&date=20130121&ms: vsénement enregistré - @\ \';lv paramétrage taille swf dokiel Q| ﬁ
@ Accueil @ Préférences Mot de passe @ Aide & Déconnexion Le Fleurier, Hamid - Vendredi 11.01.2013 Utilisateurs connectés: 1 | Ajputer .. -l
Stylite's
g o J— —
GROUPWARE B 1 - { &) @
GROLEMARE A @ B B/ @& F g : - ) ) N
Admin Accueil Messagerie Calendrier Camet d'adresses InfoLog Gestionnaire de Ressources Feuille de temps Traqueur Gestionnaire de Site web Déconnexion
. projets fichiers
Menu du Calendrier A C ier - Vue daire: Le Fleurier, Hamid: Semaine 04: 21. - 27, Janvier 2013

Evénement enregistré

@ | Vue hebdomadaire avec weekend

Lundi 21. Mardi 22. Mercredi 23. Jeudi 24. Vendredi 25. Samedi 26. Dimanche 27.
& [Rechercher.
congés hiver congés hiver congés hiver congés hiver congés hiver
z Janvier 2013
09:00 . .

« < Auvjourdhui >
Sem. [Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Di  30:00 Do you want to edit this event as an exception or the whole saries?

1 12 3 4 s

2| 7 8 910 11 12 1 11:00 Modifier I'exception Modifier des occurrences Annuler - | s .

3/14 15 16 17 18 19 2 s ChOlSlI’ mOdlfieI’

a[21] 22 23 24 25 26 7 |1T00 I "o

& hi — |
[z = 0 = . des occurrences" si
_ E— Participants:
Siechommer s ate L= P, Hamia ¥ i cela concerne toute
@ [Toutes catagories =%
. 4 b

N la série
@ [Le Fleurier, Hamid j: 16:00 " A A 11
e | d"événements (ici

sélectionner les resources

S| fmon tous les jours de
congés) ou bien

@ Préférences du Calendrier

e "modifier

@ modifier les catégaries

JU— l'exception" si cela

@ Configuration

2 omenme cohcerne
- uniquement la
[ oo journée sur laquelle

[ exportation

- vous avez cliqué

Motorlsé par Stylte's EGroupware Communtty Version 1.9.018

.

@ catégories globales

¥ Rechercher: ‘ Précédent Tout surligner [ Respecter la casse
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	Accéder au calendrier
	Permettre l'accès de son calendrier aux autres membres de l'équipe
	Gérer l'affichage de son calendrier
	Proposer des rendez-vous
	Saisir sur calendrier un temps (événement) dédié à réalisation d'un projet existant
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