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Accéder au calendrier

Par le biais de l'application (http://scenari.utc.fr/egroupware/) puis cliquer sur l'icône calendrier en haut
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Permettre l'accès de son calendrier aux autres membres de l'équipe

Pour que les autres membres de l'équipe puissent visualiser et intervenir sur votre calendrier, 
il faut que vous leur donniez l'autorisation. Cette opération n'a besoin d'être effectuée qu'une 
seule fois.

Cliquer sur « Autoriser l'accès » pour accéder au paramétrage des autorisations
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Puis accorder les autorisations de 
lecture, ajout et modification au groupe 
ICS. Paramétrer pour tout le groupe 
permet d'accorder les autorisations à 
tous d'un seul coup.
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Gérer l'affichage de son calendrier

Vous avez le choix entre différentes options d'affichage (jour, semaine, 
mois...) ou encore voir la liste des événements programmés ou 
passés....

Pour effectuer ce choix, aller dans le menu déroulant ou les icônes en 
haut à gauche
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Proposer des rendez-vous
Se positionner sur le créneau choisi (jour, heure) et double click
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Dans l''onglet Général : Indiquer l'objet du rendez-vous proposé et la durée prévisionnelle. A ce stade on peut être plus précis sur l'heure de démarrage 
et indiquer, si besoin, le lieu de rendez-vous
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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 à confirmer ou décliner la proposition de 
rendez-vous et les différents invités également notifiés par mail.
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On peut aussi choisir d'envoyer un ou plusieurs courriel(s) d'alarme en amont d'un rendez-vous 
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Dans le descriptif, on peut détailler l'objet du rendez-vous. Les invités pourront également contribuer à l'alimentation du descriptif et toute 
modification sera communiquée par courriel. Cela peut-être utile par exemple dans l'établissement collectif de l'ordre du jour d'une réunion...
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Saisir sur calendrier un temps (événement) dédié à réalisation d'un projet existant

Créer un événement de la même manière que pour un rendez-vous

Il faut ensuite indiquer à 
quel projet se rattache ce 
temps de travail en 
effectuant un lien vers un 
projet déjà recensé dans 
le gestionnaire de projet 
de l'application.

Aller dans « liens »
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puis choisir dans le menu déroulant un lien vers « gestionnaire de projet ». 
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Cliquer ensuite sur la flèche à droite du champ « rechercher ». La liste des projets s'affiche : Choisir le projet et cliquer sur « lien ». 

ATTENTION : agrandir la fenêtre ou se décaler à droite avec l’ascenseur si le bouton lien n'apparaît pas, car le plus souvent si le titre du projet est 
long, ce bouton ne sera pas directement accessible.

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 privé, c'est à dire que les autres membres de l'équipe verront que votre créneau est bloqué, mais 
n'auront ni accès accès aux détails de l'événement ni ne pourront le modifier.

Pour ce faire cliquer sur l'option 
« privé » en bas de l'onglet 
« général »

Rérédaction:Hamid LE FLEURIER mode_emploi_calendrier.odt 15



Poser un événement prévisionnel

On peut indiquer à 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/tâche. Cela peut indiquer que ce temps est susceptible de se décaler en fonction d'autres priorités

Lors de la création 
ou modification 
d'un événement, 
sélectionner dans la 
case « catégorie » 
l'option 
« prévisionnel »
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L'événement apparaîtra ensuite dans le calendrier avec une balise couleur différente 
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Déclarer une période de congés/abscence

Les congés et absences doivent être reportés dans le calendrier. Il 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 
entière" pour 
signifier que 
l'événement 
correspond à 
la journée de 
travail ou 
sinon indiquer 
la durée en 
heures
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Indiquer si le congé ou absence s'étale sur plusieurs jours/semaines

Aller dans 
l'onglet 
"récurrence" et 
par exemple 
s'il s'agit d'un 
congés de 
deux semaines 
paramétrer de 
la manière 
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 
congés)
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Pour modifier et/ou supprimer la série d'événements

Choisir "modifier  
des occurrences" si 
cela concerne toute 
la série 
d"événements (ici 
tous les jours de 
congés) ou bien 
"modifier 
l'exception" si cela 
concerne 
uniquement la 
journée sur laquelle 
vous avez cliqué
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