L'AGENDA

i Ceci concerne les utilisateurs

PRESENTATION

Blue Mind intégre un agenda partagé complet, proposant de nombreuses fonctionnalités parmi lesquelles :

vues jour, semaine, mois et liste

vues multi-agendas, multi-utilisateurs

recherche de créneaux disponibles

recherche full-text

gestion de droits et délégations

synchronisation avec Outlook

intégration dans Thunderbird

gestion de lamobilité sur smartphones et tablettes (iphone, ipad, Android, Blackberry)
impressions des agendas

gestion des récurrences, exceptions, rdv privés,..
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AFFICHAGE ET NAVIGATION

Les boutons en haut a droite de la zone principale m permettent de choisir la période ou le type d'affichage : jour, semaine, mois, liste (cette derniere
affiche laliste des événements seulement).

Les boutons en haut & gauche de la zone principal e permettent de ramener ala période incluant la date du jour et naviguer vers des dates précédentes ou suivantes.

Le calendrier Zone B permet de rechercher et se rendre a une date : faire défiler les mois avec les fleches « et » puis cliquer sur la date. Dans la zone
principale saffiche aors la période comprenant |a date sélectionnée (jour, semaine, mois, selon le paramétrage en cours).

Des icones sur les événements permettent de voir d'un seul coup d'oeil |es propriétés de I'événement :



. - il y aplusieurs participants
. |'événement est privé

. I'événement est récurrent

CREATION D'UN RENDEZ-VOUS

Création rapide

® Sepositionner m sur ladate et I'heure souhaitées et cliquer pour créer le rdv (ou laisser appuyer et glisser pour dessiner la durée souhaitée) :

12:00-13:00

Lslal

2013-10-30 12:00 - 13:00

Titre:| Réunian|

Agenda: John Doe ~|

Mauvel é

® Pour un rendez-vous sur lajournée entiére, cliquer Zone E

29 oct. mer. 30 oct.

2013-10-30

Titre:| Déplacement

Agenda: John Doe ~|

Maouvel événement

Glisser sur plusieurs jours si le rdv sétend sur plusieurs jours.
® Renseigner letitre et cliquer sur « Nouvel événement »

Lerdv est créé.

Lelien « Modifier les détails » permet de basculer en création compléte du RDV.

Creation complete

Modifier les détails =

sur le jour concerné au dessus des plages horaires :

jeu. 31

Maodifier les détails =

Cliquer sur le bouton “Nouvel événement” en haut de labarre latérale, Zone E , afin d'accéder ala page de création d'un rendez-vous :



Agenda
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Ajouter un participant ...
Titre  Suivi Commercial
S Participation optionnelle

Date 20131029 | 11:00 jusquau 20131028 1200 4 Participation requise
1!J-3hn Smith
O Toute la journée AL AL John Doe

Se répéte :Toutes les 2 semaines, le vendredi

Informations || Récurrence || Recherche de disponibilités

Lieu
Crganisateur  John Doe |
Description

Rappel |10 minutes |
Disponibiite © Occupé O Disponible
Confidentialite O Privé @ Public

La partie haute de la page permet de saisir les informations principales du rendez-vous.

La partie droite de la fenétre permet d'inviter d'autres participants. En cliquant sur I'icone de début de ligne de chaque participant on peut indiquer si leur participation
est optionnelle ou requise :

Farticipation o

® |'utilisateur peut inviter toutes les personnes connues du domaines lui ayant donné le droit dinvitation (partage "peut m'inviter a un événement”, voir
paragraphe Le partage de I'agenda).

® L 'utilisateur peut inviter toute personne d'un de ses carnets d'adresses ou toute autre personne en saisissant simplement son adresse e-mail.

® || est aussi possible d'associer des ressources a des événements en les ajoutant de la méme fagon que les utilisateurs.

® L'ajout d'un groupe ajoute ses membres individuellement

Les onglets permettent d'accéder aux fonctions supplémentaires : récurrence et recherche de disponibilités.

Propriétés d'un rendez-vous

Le premier onglet, "Informations’, permet de définir les propriétés principal es d'un rendez-vous :

lieu de I'événement

organisateur (apparaissent les utilisateurs ayant donnés les droits d'écriture sur leur rendez-vous ET dont I'agenda est affiché dans la vue principal€)
description de I'événement

rappel : permet de définir une alerte pour étre prévenu avant I'événement.

disponibilité : permet aux utilisateurs visionnant votre agenda de voir si vous étes joignable pendant I'événement. La disponibilité par défaut pour tout
événement est "Occupé”.

¢ confidentialité : permet de masquer aux autres utilisateurs le contenu de |'événement, ils verront simplement la plage horaire réservée :


https://forge.blue-mind.net/confluence/display/DA/L%27agenda#L%27agenda-Lepartaged%27agenda

14:00 - 16:00 14:00 - 16:00

Féunion B Réunion B

Récurrence

L'onglet "récurrence” permet de définir une fréquence de répétition pour un rendez-vous : quotidienne, hebdomadaire, mensuelle ou annuelle.

® Lapériodedelarécurrence (ex : toutesles 2 semaines) est aindiquer dans le champs « Tous les » en dessous de la récurrence.
® Pour une récurrence hebdomadaire, indiquer le ou lesjours de répétition.
® Pour une récurrence mensuelle, indiquer si I'événement doit se répéter le jour du mois (ex : le 3 de chaque mois) ou le jour de la semaine (ex : le 2éme

mardi du mois).

@ Une phrase d'information permettant de visualiser larécurrence est mise ajour au dessus de I'onglet au fur et a mesure du remplissage du formulaire :

]| Toute la journée

Se répéte :Toutes les 2 semaines, le vendredi

Informations Récurrence Fecherche de disponibilités

Récurrence | Toutes les semaines j
Tous les | 2
Tous les DLDMDMDJVDSDD

® Jamais
O Le

Se termine

Pour supprimer une occur ence :

® afficher I'événement concerné
® cliquer sur celui-ci, puis sur « Supprimer »
* sélectionner « Uniquement cet événement » pour conserver toutes les autres occurences

Recherche de disponibilités

L'onglet de recherche de disponibilités permet de rechercher un créneau disponible commun aux participants :




| jouter un participant

Titre:
L Participation optionnelle
Date | 29/10/2013 17:00 jusquiau | 29/10/2013 19:00 1'_:'3”"3"’3“”“ requise
@P\erre Baudracco
W) Vo B R 3 &P\erre Carlier
A P David Phan
L 1, Mehdi Randé
Informations || Récurrence || Recherche de disponibilités " 1Thumas Cataldo
Auvjourd'hui « > 28 oct. 2013 - 3 nowv. 2013
mercredi 30 octobre
20:00 21:00 |22:00 23:.00 |0.00 [1:00 2:00 (300 (4:00 500 (600 |7:00 (@00 (900 |10:00 11:00 |12 00 |15:.00 16:00 17:00 18&: 1¢
— —
Piens Baudracco . [ ] |
Pisire Caric: R I .
David Phan SR I | |
Mehdi Rand + SN I |
Thomas Cataldo _
al [2]
« Recherche automatique » [CIEn dehors des heures de travail [llOccupé  [llAucune information

Blue Mind propose automatiquement, encadré de vert et rouge, le premier créneau disponible en fonction de la date saisie dans le formulaire.

I est possible de déplacer le créneau par glisser-déplacer avec la souris, ainsi que de le réduire ou I'agrandir en faisant glisser les lignes verte ou rouge

indépendamment.
Lorsque le créneau inclut un rendez-vous d'au moins un utilisateur, un message d'information apparait en haut de la page :

Tous les participants ne sont pas disponibles. Ajouter un participant ...
Titre
S Participation optionnelle
A Participation requise
 § @P\erre Baudracco
W) Vot B e lapwerre Carlier
 § David Phan
& Bl Mehdi Randé
Informations || Récurrence || Recherche de disponibilités " 1Th0mas Cataldo

Date | 29/10/2013 17:00 jusqu'au | 28/10/2013 19:00

Aujourdhui - » 28 oct. 2013 - 3 nowv. 2013

mercredi 30 octobre
20:00 21:00 |22:00 23:00 j0:00 |1:00 2:00 (300 |4:00 500 6:00 |7:00 0 1400 1500 16:00 17:.00 18 1¢
—
Fierre Baudraccol _
Fierre Carlier [ ] ]
David Phan) B B
Mehdi Randé, _
Thomas Cataldo
al B
« Recherche automatique » [CIEn dehors des heures de travail  [llCccupé [l Aucune information

MODIFICATION D'UN EVENEMENT

Pour modifier un événément :

® danslafenétre d'affichage principal, cliquer sur le rendez-vous

* modifier letitre et cliquer sur enregistrer

® oucliquer sur lelien "Modifier les détails', I'interface est alors laméme interface que celle de création (voir ci-dessus)

* une foisles modifications terminées, cliquer sur le bouton "Enregistrer” en haut & gauche de la page pour qu'elles soient prises en compte

SUPPRESSION D'UN EVENEMENT




Pour supprimer un événement :
Pour confirmer ou refuser un événement :

® cliquer sur celui-ci danslafenétre principale
® danslapopup qui saffiche, cliquer sur le bouton " Supprimer”
© i |'utilisateur est I'organisateur et qu'il ainvité plusieurs participants, I'événement est supprimé chez tous les participants et ceux-ci regoivent un
mail dinformation
o si |'utilisateur est un simple participant & un événement, seule sa participation est annulée, I'événement est toujours présent chez les autres
participants.
L 'organisateur ne regoit pas de mail d'information mais I'utilisateur est marqué comme non participant dans la liste des invités al'événement.
® en cas de suppression d'un rendez-vous récurrent, choisir de supprimer :
© seulement cette occurrence
O toutes les occurences passées et a venir
© seulement les occurences futures

1. ATTENTION

En cas de suppression d'un événement par un participant, celui-ci n'apparait plus dans I'agenda, il n'est donc plus possible par la suite de modifier sa
participation.

PARTICIPATION A UN EVENEMENT

Affichage

Dans I'agenda, un rendez-vous apparait en couleur pleine si la participation de I'utilisateur est confirmée, en transparence si elle est en attente (ou que I'utilisateur a
répondu "peut-étre") et en transparence hachurée si I'utilisateur a refusé I'événement :

13:00 - Déjeuner

Féunion &

Affichage des événements selon la participation de I'utilisateur

@ L'utilisateur peut choisir de ne pas afficher les événements refusés, pour cela il doit se rendre dans la gestion de ses parametres > Agenda > onglet
Général : "Afficher les événements refusés’

Indiquer sa participation

Pour confirmer ou refuser un événement :

® cliquer sur celui-ci danslafenétre principale
® danslapopup qui saffiche, cliquer sur le bouton de son choix

Un message est envoyé al'organisateur de laréunion pour lui indiquer le choix de I'utilisateur.

Pour plus d'options de réponses, cliquer sur lafléche & c6té du bouton souhaité au lieu de cliquer sur celui-ci :




[
2013-10-30 13:30 - 15:30 X

Titre: Réunion A

Organisateur: Templeton Peck

Participants: Templeton FPeck

Participation:) Cui |W, Feuicire ¥ Non | W

I

Kk
Bl Supprimer Ajouter une note a la réponse avant de l'envoyer
.......... Envoyer une réponse maintenant
Me pas envoyer de réponse
Participation des utilisateurs
Pour visualiser la participation des utilisateursinvités al'événement, cliquer sur celui-ci dans lavue principale de I'agenda :
l |
| 2013-10-30 13:30 - 15:30 |
Titre: Eéunion A
| Organisateur: Templeton Peck E
Participants:
) Templeton Peck 1
John Smith
Participation:) Cui |¥ | Feut-cire ¥ Non | ¥ 1
3 Supprimer Détail = [

® |es utilisateurs ayant confirmé leur participation apparaissent en noir
® |es utilisateurs en attente (ou ayant répondu "peut-étre'") sont grisés
® |es utilisateurs ayant refusé |'événement apparaissent grisés et barrés

LE PARTAGE D'AGENDA

Partager et déleguer

Un utilisateur peut garder son agenda privé ou le partager avec d'autres utilisateurs ou membres de groupes en donnant différents niveaux d'acces. Les droits sont
déléguables al'ensemble des utilisateurs du domaine ou certains utilisateurs seulement.

Les droits possibles sont :

«Peut m'inviter a uneréunion » : peut seulement inviter I'utilisateur, c'est le droit minimum

« Peut m'inviter et voir mesrendez-vous » : peut inviter I'utilisateur et consulter son agenda

« Peut modifier mesrendez-vous » : en plus des droits précédents, peut accepter et modifier les rendez-vous de |'utilisateur

« Peut modifier mes rendez-vous et gérer mes partages » : en plus des droits précédents, peut lui-méme donner des droits de partage sur I'agenda de
I'utilisateur

La déégation peut étre faite soit par I'administrateur, dans la gestion de I'utilisateur de sa console d'administration, soit par I'utilisateur lui-méme



Affichage multi-agendas

L'utilisateur doit avoir au moins les droits de visualisation ou de modification sur les rendez-vous de |'agenda a afficher.

Pour afficher I'agenda souhaité :

}one c dans le champs "Ajouter un calendrier”, saisir le nom de I'utilisateur recherché.
L 'autocompl étion propose les utilisateurs correspondant au cours de la frappe
® Sélectionner dans laliste proposée le nom correspondant :

Calendriers
d | 11:00

"admin EMloc" <admini@hbluemind.loc>

"Dexter Margan” <dextermorgan@hbluemind.loc>
"H.M. Murdock” <hm. murdock@hbluemind.loc=
"John Doe" <jdae@bluemind. loc=

"Rollin Hand" <rhand@hluemind.loc=

® |ecdendrier sélectionné saffiche alors avec une couleur différente de celle du ou des agendas déja affichés :
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Mes vues

Calendriers
Ajouter un calendrier ..

John Doe
L . 2:00-14.00
E\fmtureA ] Sjeuner Client
* H.M. Murdock ]
.Juhn Smith ]

1800 - 21:00 L
Privé

[«

G) Régles spécifiques aux groupes

® Pour les groupes, I'autompl étion fonctionne avec |es premiers caractéres du nom du groupe.
® Lasélection du groupe affiche les agendas des membres du groupe ayant partagé leur agenda avec |'utilisateur.
® Siunou plusieurs utilisateurs partagent leur agenda avec un groupe alors tous les membres du groupe voient I'agenda.

Pour masquer temporairement un des agendas affichés, cliquer sur I'utilisateur correspondant dans laliste, il apparait alors grisé et son agendan'est plusvisible :




& Agenda

o BlueMind restercrer.. a
esorscalabarats

[y John Doe | .| (@] | @Enlig

Aujourdhui « | » | 4nov.2013 -10 nov. 2013 Jour  Gemaine | Mois | Liste || &
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el
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46 11 12 13 14 15 16 17 08:00 08.00-17:00
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Mes vues 10:00
Calendriers
Ajouter un calendrier 11:00
John Doz
3 = 12:00 12001400
.qumA =] Déjeuner Client
H.M. Murdock 13:00
14:00
17:00
18:00
19:00
20:00

Pour supprimer de I'affichage un des agendas affichés, cliquer sur I'icone de couleur en fin de ligne dans la liste des agendas affichés :

—

.L H.I. Murdock

.Jnhn Smith %

1 Lescouleurs sont générées automatiquement par Blue Mind lors de I'affichage, elles peuvent varier d'une session al'autre pour un méme utilisateur.

Vues

Blue Mind permet d'enregistrer plusieurs vues, afin de personnaliser les groupes d'agendas affichés.

Pour enregistrer, supprimer ou revenir alavue par défaut («Mon Calendriers), cliquer sur lafléche "Mes vues' Z0Ne c et choisir lavue souhaitée :

48] 2 3 4 5 B

Mes vues

Calendriers Enregistrer cette vue

Ajouter un calendrier ...

John Doe

I\f’nitureh

Mu%calendrier

Team

Equipe




	L'agenda

