LESEVENEMENTS

CREATION D'UN RENDEZ-VOUS

Création rapide

# Dans la vue du calendrier, se positionner sur la date et I'heure souhaitées et cliquer pour créer le rdv (ou laisser appuyé et glisser pour dessiner la durée
souhaitée) :

12:00 - 13:00

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

Titre:| Réunion| |

Agenda: John Doe =|

MNouvel Madifier les détails »

% Pour un rendez-vous sur lajournée entiére, cliquer sur le jour concerné au dessus des plages horaires :

29 oct. mer. 30 oct. Jeu. 31

W

2013-10-30 X

Titre:| Déplacement |

Agenda: John Doe |

evenement Maodifier les détails =

Glisser sur plusieurs jours si le rdv sétend sur plusieurs jours.
# Renseigner lesinformations utiles :
“ titre
= choix de I'agenda : peuvent étre sélectionnés les agendas personnels de I'utilisateur ou ceux qui lui ont été partagés avec droit d'écritures.
Seuls apparai ssent les agendas actuellement affichés dans |a vue courante.
# Cliquer sur « Nouvel événement »

Lerdv est créé.

@ Disponibilité par défaut
Un événement court, ayant des date et heure de début et de fin, est par défaut en disponibilité " Occupé".

Un événement sur lajournée entiere est par défaut en disponibilité " Disponible”.

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

Création compl ete

Cliquer sur le bouton "Nouvel événement” en haut de la barre latérale afin d'accéder ala page de création d'un rendez-vous :




¢ L o ==

Titre |Compte-rendu
Participation optionnelle

Date |2020-03-13 15:00 jusquau | 2020-03-13 16:00 Participation requise
i
Toute Ia journée
L y

Informations || Récurrence || Recherche de disponibilités

Lieu
URL

Organisateur | John Doe -

Catégories | Selectionner une catégorie v

Descripion B J U § % A & =

- A~ T~ % & DC <»HTML

Rappel |15 minutes ¥ Notification v

Ajouter une alerte
Dispenibilite '/ Occupe Disponible
Confidentialité Privé ®' Public

Pi t
eees Jointes o CompteRenduBO_Q1.pdf T

Ajouter des :ie:les Depuis l'ordinateur Depuis le serveur
jointes

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 :

Ajouter un participant. ..

Farticipation optionnelle
Farticipation requise

A noter :

L'utilisateur peut inviter toutes les personnes connues du domaines lui ayant donné le droit d'invitation (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 extérieure en saisissant simplement son adresse e-mail.

Il est aussi possible d'associer des ressources & des événements en les gjoutant de la méme fagon que les utilisateurs, une demande de réservation est alors
envoyée & son gestionnaire

L'ajout d'un groupe ajoute ses membres individuellement

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

L4 V4 1
Propriétés d'un rendez-vous
Le premier onglet, "Informations”, permet de définir les propriétés principal es d'un rendez-vous :

Lieu del'événement
Organisateur (apparaissent les utilisateurs ayant donnés les droits d'écriture sur leur rendez-vous ET dont I'agenda est affiché dans la vue principale)


https://forge.blue-mind.net/confluence/display/DA/L%27agenda#L%27agenda-Lepartaged%27agenda
https://forge.bluemind.net/confluence/display/BM35/Les+ressources

® L es étiquettes (tags)

* Description de |'événement
* Rappel : permet de définir une alerte pour étre prévenu avant I'événement. Une liste déroulante permet de choisir le type de rappel souhaité :

Rappel |13 minutes ¥ Motification ¥
Ajouter une alerte Email
Maotification

g

= Email : un message est envoyé al'utilisateur (ancien comportement par défauit)
“ Notification : une popup de notification du navigateur est affichée

@ Il est aussi possible de définir un rappel par défaut pour les événements (un rappel pré-configuré pour tout nouvel événement). Pour plus
d'information, voir Préférences de I'agenda
@ Disponibilité : permet aux utilisateurs visionnant votre agenda de voir si vous étes joignable pendant I'événement.
La disponibilité par défaut pour les événements courts est " Occupé", en revanche la disponibilité par défaut des événements sur journée entiere

apparait aors dans son agenda avec une bordure claire sur le coté gauche :

sponible, I'événement

est " Disponible".
Lor

sgu'un utilisateur se déclare comme di

NB : bien que marquée disponible, une ressource sera, €lle, toujours considérée comme occupée par le systéme
* Confidentialité : permet de masquer aux autres utilisateurs le contenu de I'événement, ils verront simplement la plage horaire réservée :

7 12:00 - 14:00

4:00 - 16:00
Féunion B

14:00 - 16:00
Féunion B

@ Piécesjointes: cette partie de la page permet de joindre des fichiers aux événements de calendrier.
@ l‘ Nouveauté BM3.5 cqie fonctionnalits est disponible a partir de la version 3.5.13. Pour plus diinformation, voir le paragraphe

dédié Pieces jointes

Récurrence

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

* Lapériodedelarécurrence (ex : toutes les 2 semaines) est aindiquer dans le champs « Tous les » en dessous de la récurrence.

# Pour une récurrence hebdomadair e, 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 chague mois) ou le jour de la semaine (ex : le 2éme

mardi du mois).


https://forge.bluemind.net/confluence/display/BM35/Les+categories+tags
https://forge.bluemind.net/confluence/display/DA/.Parametres+utilisateur+vBM-4.0#id-.ParametresutilisateurvBM4.0-Parametresutilisateurs-Notifications
https://forge.bluemind.net/confluence/display/BM35/Preferences+de+l+agenda

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

]| Toute la journée

Se répéte :Toutes les 2 semaines, le vendredi

Informations Récurrence Eecherche de disponibilités

Fécurrence | Toutes les semaines ~|
Tous les |2
Tous les (O L[ OO MO MO "'-.-"' /sli;oo

® Jamais
O Le

Se termine

Pour supprimer une occurrence :

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

Recherche de disponibilités

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

OBIueMind Agenda 1 John Doz ¥
< IEEEE

Titre  Réunion Commerce

[Bjouter un participant..

Participation optionnelle
Participation requise

Date  24/02/2017 16:30 jusqu'au  |24/02/2017 16:30
_l Toute la journée '
t
Répétition : Toutes les semaines, le vendredi [

Informations | Récurrence || Recherche de disponibilités

B

Today - > 20 féwr, 2017 - 26 féwr. 2017

vendredi 24 février

18:00 19:00 20:00 21:00 22:00 2300 |0:00 [1:00 |2:00 300 400 500 &:00 0 17:00 1800 18:00 20:00 21:00 |22

Stéphanie M

Sylvain Garcia

Estelle Martinez [N

Adrien Frangois

¢ [WllAucune information

« AutoPick next » [CJEn dehors des heures de travail [l Oc:

BlueMind 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 :



[ .
2 BlueMind 1 somnoee v
< B -

Titre  Reéunion commerce

Tous les ici ne sont pas di ibll [rjouter un participant

Participation optionnelle
Participation requise

Date  27/02/2017 1430 jusqu'au | 27/02/2017 1830
Toute la journée £
=
Répétition : Toutes les semaines, le lundi l
. . P 8
Informations | Récurrence || Recherche de disponibilités 1
Today - > 27 féwr. 2017 - 5 mars 2017 a

lundi 27 février mardi 28 février
000 1:.00 |2:00 (300 400 (500 |6.00 (7.00 |8:00 |9:00 [10:00 11:00 [12:00 13:00 14 0 [16:00 17.00 |18:00 [19:00 |20:00 |21:00 |22:00 23.00 |0:00 [1.00 [2:00 (300 |4.00

« AutoPick next » W Aucune information

[CIEn dehors des heurss de travail [l O

Pieces jointes
Le service de détachement des piéces jointes de la messagerie permet a partir de laversion 3.5.13 d'attacher des fichiers aux événements de |'agenda également.

Disponibilité

Afin de pouvoir stocker les fichiers sur le serveur, ce service dépend du service de détachement des piéces jointes volumineuses mis en place pour la
messagerie. Pour que les utilisateurs puissent bébénficier de cette fonctionnalité, le service doit donc étre installé et activé et les utilisateurs doivent avoir |

esroles:

Pieces jointes détachées : permet d'attacher desfichiers
Drive : permet d'utiliser I'espace de stockage de BlueMind

Si vous ne voyez pas la zone de formulaire indiquée ci-dessous, veuillez vous rapprocher de votre administrateur.

Une fois lié a un événement, le fichier est disponible au téléchargement & tout moment dans les détails de I'événement et il est envoyé dans I'email d'invitation aux
participants |e cas échéant.


https://forge.bluemind.net/confluence/display/BM35/Fichiers+volumineux+et+detachement+des+pieces+jointes
https://forge.bluemind.net/confluence/display/BM35/Les+roles+%3A+droits+d+acces+et+d+administration
https://forge.bluemind.net/confluence/display/BM35/Les+roles+%3A+droits+d+acces+et+d+administration

Ajouter un participant ou une ressource

Titre | Bilan Q3 & Objectifs Q4|
© Participation optionnelle

© Participation requise
ol x

EJ Toute la journée o l »

Date |2019-10-21 09:00 jusqu'au | 2019-10-21 10:00

Informations Récurrence | Recherche de disponibilités

Lieu
URL

Organisateur | -John Doe S

ctionner une catégorie A\

Catégories

~ A~ T~ % [a D9 C <«»HTML

Descripion B J U S x A &

Rappel 15 minutes v
Ajouter une alerte

Disponibilite ‘®/ Occupe () Disponible

Confidentialite =/ Prive &) Public

Piéces jointes

% CompteRenduBO_a1.pdf T
% CompteRenduBO_Q2.cdt T

Ajouter des pieces  pepuis lordinateur Depuis le serveur
jointes

Ajouter/Supprimer des fichiers

Pour gjouter un fichier :

# cliquer sur "Depuis |'ordinateur" pour téléverser un nouveau fichier
Si |'utilisateur posséde le role dédié (« Drive »), un 2éme lien est disponible :
 cliquer sur "Depuis le serveur" pour ouvrir le sélecteur de fichier BlueMind et joindre un fichier déa disponible dans |I'espace de stockage de I'utilisateur

Lesfichiers peuvent ensuite étre retrouvés viale sélecteur de fichier afin d'étre joints a d'autres événements d'agenda ou a des messages.

Cliquer sur l'icone poubelleﬁ en face du nom de fichier pour supprimer celui-ci.

Transmission des fichiers aux participants

Lesfichiersjoints aune réunion sont transmis aux participants dans I'email d'invitation :



https://forge.bluemind.net/confluence/display/BM35/Fichiers+volumineux+et+detachement+des+pieces+jointes

* sous forme defichiersjoints si lataille totale du message ne dépasse pas | a taille autorisée par le serveur :

¥ Invitation: Bilan Q3 & Objectifs Q4
De JohnDoe & Date Aujourdhui 16:05

Titre Bilan Q3 & Objectifs Q4
Quand 2019-10-21, 09:00 - 2019-10-21, 11:00, Europe/Paris
Participation  Oui - Peut-&tre - Non

vent.ics
CompteRenduBO_Q1.pdf

E&ll CompteRenduBO_Q2.odt

John Doe vous invite a une réunion

Telécharger toutes les piéces jointes

Bilan Q3 & Objectifs Q4

le lundi 21 octobre 2019
de 09:00 2 11:00 (cvroperpars)
John Doe

John Smith

# sous forme de liens de téléchargement si lataille totale du message dépasse la limite autorisée par le serveur :

: Reprise d
De  John Doe &+

A John Smith &
Date  Aujourdhui 10:26

Message 1sur3 |4/ [»

Titre Reprise documentations E CrnilD
Quand 2019-10-24, 14:00 - 2019-10-24, 16:00, Europe/Paris .
Participation  Oui - Peut-&tre - Non

John Doe vous invite a une réunion

Reprise documentations

le jeudi 24 octobre 2019

de 14:00 a 16:00 (Europe/Paris)

John Doe

John Smith

Révision des documentations en vue de la future version - voir fichiers joints

BM 3.5 - Guide Utmsateuv!mgdf

BM 3.5 - Guide dinstallation_1.pdf

BM 3.5 - Guide Admin_1.pdf

G} Le systéme d'attachement/détachement est entiérement automatique, il ne peut pas étre forcé et concerne I'ensemble des piéces jointes méme si certaines
sont de petite taille.

Télécharger un fichier

Lorsqu'un événement comporte une piéce jointe, celle-ci est signalée par un pictogramme dans lavue de |'agenda :

800 - 11:00

Bilan Q3 & Objectifs Q4

A tout moment les fichiers joints & un événement peuvent étre téléchargés en se rendant sur ce méme formulaire de consultation/édition complet de I'événement :



(900 - 11:00

Bilan Q3 & Objectifs Q4

----- 2019-10-23 09:00 - 11:00 x |

Titre |Bilan Q3 & Objectifs Q4

Agenda John Smith
Organisateur John Doe
Participants John Smith

Participation = Oul Peut-étre MNon

Supprimer

@ Pour les participants
Le fonctionnement est le méme pour lesinvités a une réunion : ils retrouvent dans leur agenda les fichiers avec les liens de téléchargement.

Ils peuvent eux-mémes rajouter des fichiers mais, comme pour le reste des modifications qu'ils effectuent, ceux-ci ne seront pas partagés avec
I'organisateur ni les autres invités.

MODIFICATION D'UN EVENEMENT

Pour modifier un événement :

# danslavue del'agenda, cliquer sur le rendez-vous
= modifier letitre et cliquer sur enregistrer
= ou cliquer sur lelien "Modifier les détails" : I'interface est alors le formulaire complet, identique acelui de lacréation (voir ci-dessus)
# une fois les modifications terminées, cliquer sur le bouton "Enregistrer” (ou "Envoyer" sil y a des invités) en haut a gauche de la page pour qu'elles soient
prises en compte

@ M odification et Notification

L es g outs/suppressions/modifications des tags et des rappels sont considérés comme des changements privés qui ne sont pas envoyés aux participants.
Toute autre modification génére un envoi des informations mises ajour aux participants sil y alieu.

En cas de modification d'un événement récurrent, par un déplacement dans la vue d'agenda ou en accédant au formulaire complet, I'interface propose le choix du type
de modification a effectuer :



Modifier I'événement périodique

Unigquement cet Les autres événements de la série resteront
événement identiques.
Tous les événements Cet événement et tous les événements suivants
ultérieurs seront modifies.

Tous les événements de la .. L. .
s Tous les événements de la série seront modifiés.

Annuler

# Uniquement cet événement : seul I'événement sur lequel I'utilisateur a cliqué sera modifié, il deviendra une exception de la série qui reste inchangée
® Tous les événements ultérieurs : I'événement sur lequel I'utilisateur a cliqué ainsi que toute la suite de la série seront modifiés. Tous les événements

antérieurs de la série restent inchangés.
® Tous les événements de la série : I'ensemble de la série seramodifié

DUPLICATION D'UN EVENEMENT
A partir de BlueMind 3.5.16, il est possible de dupliquer un événement ou une réunion afin d'en créer une copie qui pourra étre

modifiée ou déléguée & un autre organisateur indépendamment de |'événement d'origine.

Cas general

Pour dupliquer un événement :

@ cliquer sur I'événement dans la vue d'agenda
@ dérouler e menu en bas & droite et choisir I'option "Dupliquer” :

0900 - 12:00
Formation Utilisateurs, 40
rue du Village d'Entreprises,
31670 Labége

| 2020-07-01 09:00 - 12:00 x
Titre Formation Utilisateurs

- Agenda John Doe
Lieu 40 rue du Village d'Entreprises, 31670 Labége

) Modifier les details  [EIARN W
} } |‘ Dupliquer

# Leformulaire de création d'événement est proposé avec les informations de I'événement d'origine (jour, horaires, description, organisateur, participants, etc.)



& Effectuer les modifications souhaitées :
<

Titre  Fommation Utiisateurs

Tous les participants ne sont pas disponibles A~ /Ajauter un participant ou une ressource.

© Partcipation optionnelle
Dale 20200701 0900 jusquau 2020071 © Participation requise

[ Toute lajoumnée

Informations | Recurrence || Recherche de disponibiltés

Liou 40 rue du Village dEntreprises, 31670 Labege
URL  hitps:/iwww bluemind net/ @

Organisateur  John Doe

Gatégores [ Formaton x| Selectionner une catégore

Description <PHTML

3L Tous les participants ne sont pas disporls ~ Ajouter un participant ou une ressource.
4 Utilsation collaborative Titre

© Participation optionnelle
Date 20200701 09.00 jusquau 20200701 12.00 © Participation requise

0] Toute fajournée

Informations | Récurrence | Recherche de disponibiltés

Liou 40 1ue du Village dEntreprises, 31670 Labége
URL  itps:/iwwvebluemind. net/ @

Organisateur  John Doe B

Caté

o5 [Formation Seectonner une catégorie v

Descipion B I U & x A 8 i= A~ T- %@ DC GHIML

Administrer BlueMind

1. Installation et mise & jour
2 Configuration
1. serveur
2 domaine
3. Administration des utilisateurs.
4_Resolution de problemes

G} Toutes |es modifications apportées sont similaires aux modifications effectuées sur un événement déja existant (voir paragraphe précédent).

Ainsi dans le cas de calendriers partagés, seuls apparaissent dans la liste déroulante des organisateurs les utilisateurs ayant donné le droit
d'écriture sur leur agenda et dont |'agenda est actuellement affiché dans la vue principale.
Pour plus dinformations a ce sujet, voir ci-dessous la section Agenda partagé.

® Cliquer sur Enregistrer pour valider la création du nouvel événement :
— |

0900 - 12200 | 09:00 - 12:00
Formation | Formation [l
m Uillisateurs, | Adminisiraielgss
40 rie dit N1, 40 rue
Village du Viffage
d'Enireprises, | d'Enireprises,
31670 31670
| Labége, Labége, —
> Ici I'événement "Formation Utilisateurs' a été dupliqué et renommé en "Formation Administrateur”, la description a aussi été adaptée : on aainsi créé
un nouvel événement avec les mémes informations de durée et de lieu mais une description adaptée, il suffira ensuite de le déplacer al'horaire adéquat.

Evénement récurrent

Dans le cas d'un événement récurrent, le menu déroulant de duplication propose 2 options :



https://forge.bluemind.net/confluence/display/BM35/Le+partage+d%27agenda
https://forge.bluemind.net/confluence/display/BM35/Le+partage+d%27agenda

Réunion Commerce . s

| 2020-06-29 10:00 - 11:00 \

Titre Réunion Commerce

Agenda John Doe

s
Organisateur John Doe
Participants
Modifier les détails | :
pliquer
‘ 16:00 Dupliquer cette occurrence @

17-0n

“ Dupliguer : duplique toute |a série avec sarécurrence

1 Lanouvelle série est créée avec les horaires de la 1ére occurrence et sarécurrence, ainsi elle est réguliére et ne comporte pas les exceptions que
pouvait contenir la série d'origine.

“ Dupliguer cette occurrence : crée un événement unique (i.e. non récurrent) aux horaires de I'occurrence désignée

Ve - Ve Ve . . Ve
Reéunions (événements avec invités)
Lors de laduplication d'une réunion, la nouvelle réunion est créée al'identique avec ses participants.
Lanouvelle réunion étant considérée comme une nouvelle réunion indépendante :
¥ Les participants regoivent une nouvelle invitation lors de |'enregistrement du formulaire

¥ Les statuts de participation de la réunion d'origine ne sont pas conservés : tous les participants sont placés en statut "en attente de réponse”
® Toute modification sur I'une des réunions (originale ou duplicata) ne sera pas répercutée sur |'autre

1 Des modifications d'organisateur ou de participants peuvent étre visible en fonction du droit de partage du calendrier dans lequel on duplique
I'événement, voir la section suivante pour des détails.

Ve
Agenda partagé
Si I'événement a dupliquer se trouve sur I'agenda d'un autre utilisateur, plusieurs cas de figure se présentent :

@ |'utilisateur a donné le droit d'écriture sur son agenda : il est alors désigné organisateur de I'événement dupliqué, qu'il soit lui-méme déja organisateur ou
simplement participant

@ |'utilisateur n'a pas donné le droit d'écriture sur son agenda : la duplication se fait vers I'agenda de la personne effectuant les manipulations, c'est elle qui est
automatiquement désignée organisatrice.

@ Dans ce cas, si I'utilisateur était organisateur, il devient participant alaréunion ety serainvité.

Exemples
2 utilisateurs effectuent des manipulation :

% Nathalie : responsable de service, elle partage son calendrier en lecture uniquement (droit "peut m'inviter et voir mes rendez-vous')
% Jean-Claude : formateur, il adonné le droit de modification sur son calendrier a Nathalie (droit "peut modifier mes rendez-vous')

ler cas: Nathalie souhaite créer a Jean-Claude une nouvelle formation, sur la base
d'une existante

Nathalie affiche le calendrier de Jean-Claude et clique sur son événement "Formation utilisateur” puis sur "Dupliquer” :



@ Agenda

el événem Search... Q

« Jjuin 2020 »

Aujourd’hui -« »> 29 juin 2020 - 5 juil. 2020 Jour Mois Liste £- 4 4

LMMJ V S D
231 2 3 4 5 6 7 GMI+02:00 lun. 29 juin mar. 30 juin mer. 1 juil Jjeu. 2 juil. ven. 3 juil sam. 4 juil dim_ 5 juil
24 8 9 10 11 12 13 14 27
25 15 16 17 18 19 20 21 EH00 A
26 22 23 24 25 26 27 28
g 29 30 1 2 3 4 5 09:00 09:00 - 12:00
286 7 8 9 10 11 12  Formation |
Mes vues 10:00, X diiLstises
v  Calendriers

11:00
Ajouter un calendrier
m.lean Claude Dusse v | L
: 2020-06-30 09:00 - 12:00 x

m Nathalie Morin v | 1]

Titre Formation utilisateur

Vv Listes de taches Agenda Jean-Claude Dusse

1
Mes taches - Modifier les détails [l

) _a
~ Catégories - ! i 1
Congés [ Y 16:00
RTT

A4 17:00
18:00
19:00

Nathalie ayant le droit d'écriture, I'organisateur est conservé, |'événement cible sera toujours sur I'agenda de Jean-Claude. Nathalie modifie I'événement afin de le
transformer en "Formation administrateur” le lendemain :

& BlueMind )
< IE==XE

Titre  Formation utiisateur

Nathalie Morin ¥

Tous les participants ne sont pas disponibles ~ [Ajotite articipant ou une ressou

Participation optionnelle
Date 20200630 | 09:00 jusquau 20200630 | 12:00 (i e

[/ Toute la jounée

Récurrence | Recherche de

Lieu

URL

I Organisateur  Jean-Claude Dusse N ]

Catégories | Selectionner une catégorie

m "
G2 BlueMind {8 Agenda EX Nathalio Morin ¥
Desciipon B T U § x A & <

Ajouter un participant ou une ressource:
Titre  Formation administrateur
Participation optionnelle

Date ERERNEEEI] 09:00 jusquau 20200701 | 12:00 Participation requise
< uilet | » |« | 2020 »
e

lun. mar. mer. jeu. ven. sam. dim

21720 30 QM2 3 4 5

286 7 8 9 10 11 12

. o 20 13 14 15 16 17 18 19
Informations || Récurt 30 20 21 22 23 24 25 26

3127 28 29 30 31 1 2
23 4 5 6 7 8 9

Lieu

URL
Organisateur | Jean-Claude Dusse =
Catégories | Selectionner une catégorie v

Descripion B J U & x A 6
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Une fois enregistré, le nouvel événement apparait sur I'agenda de Jean-Claude :
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2eme cas . Jean-Claude souhaite copier une réunion organisée par Nathalie afin de
I'organiser lui-méme la semaine suivante

Bien que n‘ayant pas le droit de modifier le calendrier de Nathalie, Jean-Claude a tout de méme la possibilité de dupliquer ses événements :
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@ Juin 2020 > | Aujourdhui <«  » | 29juin 2020 - 5 juil. 2020 Jour Mois  Liste | @ v
LMMJV SD
231 2 3 4 5 B 7 (GMI+0200 lun. 29 juin mar. 30 juin mer. 1 juil. Jjeu. 2 juil. ven. 3 juil. sam. 4 juil. dim. 5 juil.
24 8 9 10 11 12 13 14 21
25 15 16 17 18 19 20 21 08:00 2
26 22 23 24 2526 27 28
PIB29 30 1 2 3 4 5 09:00 09:00 - 12:00 09:00 - 12:00
28/ 6 7 8 9 10 11 12 Formation Formation
Mes vues 10.00 utilisateur administrateur

. 2020-07-03 14:00 - 15:00 x
v  Calendriers
11:00 Titre Bilan & objectifs
Ajouter un calendrier Organisateur Nathalie Morin
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L'événement est alors copié sur son agenda a lui (=il est désigné organisateur) et Nathalie est invitée alaréunion :
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Jean-Claude modifie la date pour prendre en charge I'organisation de la méme réunion la semaine suivante :
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Aprés enregistrement, la réunion apparait dans leurs agendas telle que paramétrée :
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Laréunion d'origine n'a pas changé :
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Agenda Nathalie Morin
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SUPPRESSION D'UN EVENEMENT

Pour supprimer un événement :

Pour confirmer ou refuser un événement :

# cliquer sur celui-ci dans lafenétre principale
# dans la popup qui saffiche, cliquer sur le bouton " Supprimer”
= s |'utilisateur est I'organisateur et quil ainvité plusieurs participants, I'événement est supprimé chez tous les participants et ceux-ci regoivent un
mail dinformation
= o |'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
 toutes les occurrences passées et avenir
 seulement les occurrences 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 |a suite de modifier sa
participation.

PARTICIPATION A UN EVENEMENT




Affichage

Dans |'agenda, un rendez-vous apparait différemment selon la participation de |'utilisateur :

# Rendez-vous accepté : couleur pleine

# Rendez-vous en attente de réponse : transparence

& Participation positionnée volontairement & "peut-étre" : couleur pleine entourée de pointillés
# Rendez-vous refusé : transparence, contenu barré

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

Cette option n'est pas activée par défaut mais peut savérer utile dans le cas ou I'on souhaiterait modifier sa participation a un événement refusé
auparavant.

Participation confirmée

14:00 -15:00
Suivi client, ag

16:00 -17:30

Formation

15:00 - 17:00

Participation & "peut-&tre" Invitation refusée

Réponse en attente

Affichage des événements selon la participation de I'utilisateur

Indiquer sa participation

Pour confirmer ou refuser un événement :

# cliquer sur celui-ci danslafenétre principale
# dans la popup C]Llli saffiche, cliquer sur le bouton de son choix

20160602 14:00 - 15:00

Suivi commercial
Titre:

Organisateur: John Doe
Lieu: Agence Toulouse - Salle de réunion 1

Participants:

Participation: i Feut-&tre Maon

Modifier les détails =

14:00-15
Suivi

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

Le statut est mis &jour dans la vue d'agenda de |'organisateur.

1 Changement de comportement a partir de BlueMind 3.5.15

Dans les versions antérieures a 3.5.15 il est possible de modifier sa participation sans en informer I'organisateur : ce choix n'est pas
recommandé car dans ce cas |'organisateur ne voit pas le statut du participant dans son agenda.



Pour plus d'informations sur la visualisation des participations & une réunion, veuillez consulter lapage L'agenda- §3 Modele de gestion des réunions

HISTORIQUE D'UN EVENEMENT

11 est possible de visualiser I'historique de création et modifications d'un événement.

Depuis lavue détaillée d'un événement, cliquer sur le bouton « Historique » :

Historique

Date Origin
2016-05-30 14:38 System System
2016-05-30 14:37 System System
2016-05-30 14:37 John Doe BlueMind Web

2016-03-24 16:47 [+ John Doe System

2016-03-24 16:44 :’h John Doe ElueMind Web

2016-03-24 16:41 Updated Poe BlueMind Weh

2016-03-22 14:40 John Doe BlueMind Web

2016-03-22 14:38 System BlueMind Web

2016-03-16 10:22 System System

L'historique renseigne sur :

# ladate del'action

# letype d'action : création (“created") ou modification (“updated")
@ |'utilisateur ayant effectuée I'action (“author")

# l'origine : client BlueMind, client tiers (lourd ou mobile), etc.
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