Organiser des reunions

1 Cette page n'est plus actualisée. A partir de BlueMind 4.8, veuillez consulter la nouvelle documentation BlueMind

Création de la réunion

P \z. oz
Créer I'événement

Commencez par créer I'événement dans I'agenda, soit en création compléte en cliquant sur "Nouvel
événement" soit en création rapide en pré-définissant I'horaire auquel vous souhaitez organiser votre
réunion puis en accédant a la création compléte grace au lien "Modifier les détails" :

09:00 - 10:00

2016-06-17 09:00 - 10:00 x
Titre  Réunion|

| Agenda | John Doe | I

Modifier les détails » |

Dans I'écran de création du rendez-vous, renseigner les informations souhaitées : lieu, étiquettes,
description, etc.

{:J BlueMind {8 Agenda

Sur cette page :

® Création de la réunion
O Créer I'événement
O Définir une
récurrence
© Inviter les
participants
O Réserver des
ressources
© Rechercher un
créneau disponible
© Envoyer l'invitation
® Gérer les participations
© Réponses a une
réunion
O Consulter le statut
de participation
© Inviter/retirer des
participants

En rapport :
Les événements

John Doe ¥

< -

Titre  Marketing

Date 2017-02-27 039:00 jusquau  2017-02-27 10:00
| Toute |a journée

Répétition : Toutes les i le lundi

Informations || Récurrence || Recherche de disponibilités

Lieu Agence de Toulouse

URL

Crganisateur | John Doe b

Catégories commerce % Toulouse % Selectic

Description B J U & % A 8 i= i

Réunion commerciale hebdomadaire

A~ T~ %@ <BHTML

&finition des objectifs|

Ajouter un participant. ..

Participation optionnelle
Participation requise

P §

Rappel 15 minutes ¥

Ajouter une alerte

upe @] Disponible

Disponibilite

Confidentialite = Privé &) Public

Définir une récurrence



https://forge.bluemind.net/confluence/display/BM4/Les+evenements
https://doc.bluemind.net/

Si vous souhaitez organiser une réunion réguliére, rendez-vous dans I'onglet "Récurrence" afin de définir la fréquence de la réunion :

] | Toute la journée

Se répéte :Toutes les 2 semaines, le vendredi

Informations Récurrence Recherche de disponikilités

Fécurrence  Toutes les semaines |

Tous les |2

Tousles |/ L [OMO MO V s 0O D
Se termine ® Jamais

O Le

{,3. La récurrence de la réunion peut étre renseignée avant ou apres l'ajout des participants et la recherche de créneau, de méme qu'elle
pourra étre ajoutée plus tard en éditant I'événement.

Inviter les participants
Dans la partie droite de la page, ajoutez les utilisateurs ou groupes que vous souhaitez inviter.

Vous pouvez leur indiquer si leur présence est requise (choix par défaut) ou optionnelle en cliquant sur l'icobne devant leur nom aprés les avoir ajoutés

Ajouter un participant...

Farticipation optionnelle
Farticipation requise

&

Réserver des ressources

Pour réserver une ressource, il suffit de l'inviter a la réunion de la méme fagon qu'un participant.

@ Pour en savoir plus sur le processus de réservation des ressources, consultez la page Les ressources

Rechercher un créneau disponible

Si un ou plusieurs participants ne sont pas disponible pour le créneau prédéfini, ou si vous souhaitez en chercher un autre, vous pouvez utiliser I'outil
de recherche de disponibilités via I'onglet idoine :


https://forge.bluemind.net/confluence/display/BM4/Les+ressources

BlueMind - v a il B sonnooe ¥

<

Title | Marketing

Add an attendee

Date [2017-02:27 16:00 to [20170227 1700
All day

Repeat : Weekly, on Monday

Information = Repeat || Find a time

Today “ > Feb 27,2017 - Mar 5, 2017

Tuesday 28 February

23:00 [0:00 1:00 200 300 4:00

18:00 18:00

500 (6:00 |7:00 800

500 10:00 11:00 1200 |13:00 14:00 15

0 [17:00 |18:00 [19:00 2000 21:00 22

« AutoPick next »

[0ut of work  [llBusy  [lNo information
Celui-ci vous permet de visualiser les créneaux occupés et disponibles des participants et ressources invités.

® Faire glisser le bandeau de droite a gauche pour déplacer le créneau

® Cliquer et glisser les barres verte et rouge pour allonger ou raccourcir la durée

® Utiliser les boutons de navigation en haut a gauche de I'onglet pour changer de période et I'ascenseur horizontal en bas de I'onglet pour
naviguer dans la période

Envoyer l'invitation
Une fois la réunion paramétrée, il faut envoyer l'invitation a chacun des participants.

A partir de la version 4.2, linterface de BlueMind a été revue et clarifiée, l'organisateur qui crée une réunion a les choix suivants :

- N

LECEMEt: Enregistrer ce brouillon

Date 020-03-12 17:00 jusgu'au | 2020-03-12 16:00

Toute la journée

* Envoyer

© envoie un email d'invitation aux participants
© envoie une demande de réservation aux ressources
O ajoute la réunion a l'agenda des invités

® Enreqistrer ce brouillon

O |'événement est enregistré dans I'agenda de I'organisateur

© les invités ne regoivent pas d'email

O les ressources ne sont pas réservées

© la réunion n‘apparait pas dans l'agenda des invités et ressources
® Annuler (fleche retour arriére)

© aucune action n'est effectuée

Lors de la modification d'une réunion, |a aussi dans une volonté de limiter les erreurs et décalages possibles, I'enregistrement en tant que brouillon
n'est plus possible. L'organisateur qui modifie une réunion a les choix suivants :

* Envoyer
o les participants (utilisateurs, externes et ressources) regoivent un email d'information
© la réunion est mise a jour dans leur agenda

® Annuler (fleche retour arriére)

© aucune action n'est effectuée



Lorsque la seule modification apportée & une réunion est I'ajout et/ou la suppression d’un ou plusieurs participants, une popup propose 2 possibilités :

Vous avez ajouté ou supprimé des participants. x

‘Voulez-vous envoyer les modification uniguements aux paricipants modifiés, ou a
tous les participants ?

Envoyer aux participants modifiés Annuler

Envoyer a tous : cette option permet que tous les participants aient la liste des invités a jour dans leur agenda, comprenant leur statut de
participation (tel que connu de I'organisateur au moment de I'envoi)

® Envoyer aux participants modifiés : seuls les participants ajoutés ou supprimés sont prévenus.

Ce choix permet de limiter I'envoi de messages lorsqu'il n'est pas nécessaire que chacun connaisse la liste compléte et le statut des
participants.

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

Participation confirmée

14:00 - 15:00

16:00 -1

Suivi client, ag

Formation

1500 -17:00

Participation 3 "peut-éfre" Invitation refusée

Réponse en attente

1 Versions antérieures a 4.2

Pour les versions précédentes de BlueMind, cliquer sur «Enregistrer» en haut de page. La boite de dialogue suivante apparait alors :

Envoyer une notification ? x

Youlez vous envoyer une invitation aux participants 7

K

® Cliquer sur « Oui » génere I'envoi d'un message (email) a chaque participant et gestionnaire de ressource, I'événement est ajouté
dans leur agenda en attente de la validation (ou refus) de leur participation

® En cliquant sur « Non » l'invitation n'est pas transmise par email et n'est pas non plus ajoutée a I'agenda des participants
, permettant de finaliser I'événement a la maniere d'un brouillon en y apportant des modifications avant de lancer les invitations.

Gérer les participations

Réponses a une réunion

Lorsqu'un participant valide, refuse, met en attente (réponse «peut-étre») I'organisateur de la réunion en est informé par email.

l‘ Nouveauté E|I||Illl"”Aﬁn d'éliminer le risque de confusion ou de décalage entre les agendas des organisateurs et participants, a partir de
BlueMind 4.2 il n'est plus possible de modifier sa participation sans en informer l'organisateur.



Le participant peut tout de méme toujours envoyer une réponse simple ou ajouter une note a celle-ci. Dans le cas d'une réunion récurrente, il
conserve aussi la possibilité de répondre pour I'ensemble de la série ou une occurrence seulement :

! ! !
_| 06/03/2020 14:00 - 15:00 x [ | 06/03/2020 14:00 - 15:00 x|
Titre |Bilan hebdo 1 Titre |Bilan hebdo
Agenda Marie Piochon b | Agenda Marie Piochon i
! QOrganisateur John Doe 1 QOrganisateur John Doe
' Participants I Participants
Participation | Oui Peut-étre Non N ) Participation | Oui Peut-&tre Non L

5 | Envoyer une réponse maintenant 5 TOUS LES EVENEMENTS DE LA SERIE

Ajouter une note a la réponse avanpée I'envoyer Envoyer une réponse maintenant

Ajouter une note 2 la réponse avant de I'envoyer
Bilan hebdo

UNIQUEMENT CET EVENEMENT
Envoyer une réponse maintenant

5 | Ajouter une note a la réponse avant de I'envoyer k

Réponse & une réunion simple Réponse a une réunion récurrente

Versions antérieures a 4.2

Si un participant modifie sa participation par la suite, le choix lui est laissé de notifier I'organisateur. S'il choisit de ne pas notifier

I'organisateur alors c'est sa version seulement de I'événement qui est modifiée, |'organisateur n'est pas tenu au courant et ne voit pas le
changement dans sa vision de la réunion.

Consulter le statut de participation

Un participant autre que I'organisateur ne voit pas dans sa version de la réunion les statuts des autres participants. Pour les voir, il doit consulter la
version de la réunion de 'organisateur, s'il a les droits de lecture sur I'agenda de celui-ci :

- 2016-11-11 14:30 - 15:30 x

| | Titre |Bilan hebdomadaire
| 2016-11-11 14:30 - 15:30 x | Agenda John Smith
Titre Bilan hebdomadaire Organisateur John Doe
Organisateur John Doe
Agenda John Doe

'
w1
I
'
=

John Smith

i | Participants
- John Smith
Partlcmanis_a_ Boracus — ~| Participation Peut-Etre MNon
 oetails F 3 Wlodifier les dtails »

14301530 14'30-1530 [ (1301530 0 1430-1530 [
Bilan a1
hiabd e aire S

| 1430
Bilan .
hahdn madk' .r!l -

14:
Bilan

hahdnmadairs

Wue organisateur Vue participant

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

®

® |es participants ne voient plus le détail des participations des autres participants, seul l'organisateur est tenu au courant.

® | es participants ont la possibilité d'indiquer une participation différente suivant les occurrences d'une réunion récurrente. Ainsi
ils peuvent accepter toute la série d'une réunion et, au besoin, indiquer qu'il ne participeront pas al'une ou l'autre de ses
occurrences.

Chaque participant posséde sa propre vue d'une réunion, ce qui lui permet de la modifier (personnalisation du titre, ajout d'une
description, détail du lieu, etc.) sans que les modifications soient visibles des autres participants.

ATTENTION : ce sont les informations de I'organisateur qui prévalent, lorsque celui-ci envoie des modifications, les
personnalisations des participants sont susceptibles d'étre perdues.



Inviter/retirer des participants
Pour inviter de nouveaux participants ou exclure des personnes déja invitées, il suffit d'éditer I'événement :
® dans l'agenda, cliquer sur I'événement pour faire apparaitre la fenétre d'information
® cliquer sur le lien "Modifier les détails"
® ajouter et retirer des participants dans la partie droite de la fenétre
® cliquer sur « Envoyer » pour valider les modifications et envoyer les nouvelles invitations.

Lorsque la seule modification apportée a une réunion est I'ajout et/ou la suppression d’un ou plusieurs participants, une popup propose 2 possibilités :

Vous avez ajouté ou supprimé des participants. x

Voulez-vous envoyer les modification uniguements aux paricipants modifiés, ou a
tous les participants ?

Envoyer a tous Envoyer aux participants modifies Annuler
B

I

® Envovyer atous : cette option permet que tous les participants aient la liste des invités a jour dans leur agenda, comprenant leur statut de
participation (tel que connu de l'organisateur au moment de I'envoi)

® Envovyer aux participants modifiés : seuls les participants ajoutés ou supprimés sont prévenus.
Ce choix permet de limiter I'envoi de messages lorsqu'il n'est pas nécessaire que chacun connaisse la liste compléte et le statut des
participants.
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