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AJOUTER UN CALENDRIER

L'ajout d'un calendrier offre la possibilité de consulter le calendrier d’'un
collaborateur de I'entreprise (sans les détails). Vous pourrez ainsi : consulter la
disponibilité de ce collaborateur et planifier des rendez-vous en commun.

Ajoutez un calendrier en quelques étapes :

0 Allez dans I'onglet "Calendrier”
@ Cliquez sur "Accueil”
6 Puis sur "Ajouter un calendrier”
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Ajouter un

Cliquez ensuite sur l'option "A partir du e ——p B Aparirdu camet dadresses..

ca rnet d Iad resses. .. " [:l Depuis la liste des salles...
@ A partir d'Internet...

Créer un calendrier vide...

&) Ouvrir le calendrier partageé...
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AJOUTER UN CALENDRIER (SUITE)

Dans la nouvelle fenétre, effectuez un double-clique sur chacun des collaborateurs
gue vous souhaitez sélectionner.

Sddectionner un nom : Offfne Globsl Address List x
Recherchest () Toutes dey colonnes () Mom uniquement  Carnet o sdresses
I - | Ofttne Global Address List - johanna @ cle -.»] RErnarche BVances
Ham Tidre Teleph. Emplac.. Serr. Adresie de courier St
All Company AEC o paTy AR I8 T g 2 cont e onmitr o 1oft. com
ANl Company AR ampary 4643823617, nepnbbgd @ e conse.onmbtr ool com
£ Audrey HINOREILLE sudrepfcloperts.com
2 Benait AVEHIN Benoat o2 sap erts.com
O Bertille DE SAMT POL pefille S c2Epanticom
= C25Ign gndcleperticom
1 Camilbe PONSGEN ¥ camille @ clerperts. com
 Chaistophe HOEL thristophenael Bcleaperty. com
i Compisbiité C2EXPERTS comptabiie 3 c2experti.com
H Confact CIEXPERTS tontatS clemperts. com
A Delphine 5U detphineiPclexpeiioom
£ Bisabeth BONTOUX - elisabethi@tdenparts.com
£ Fanry ROUSSEAL fanny@eclenpeiioom
£ Faustine GERARD PP fautline @ clevpenioom
2 Rooane HARMAN rozame el eaperty, com
£ Ruken CETINIAYA T ruloen@ clexperts.com
2 Sandring BOURGECHS sandrine® c2enpents. com
& STANDARD 01432507 29 @ c2comdonmicrosoft.com g

L >

Calendrier Ici apparaitront les collaborateurs sélectionnés &

Une fois tous les calendriers désirés sélectionnés (visible dans la case Calendrier).
Validez ensuite avec « OK »

Les calendriers sélectionnés seront alors visibles
dans l'onglet "Calendrier" dans "Calendriers

partagés" el > [] Calendriers partagés

»[m] Mes calendriers

—fp L'ajout de calendrier permet de consulter des informations restreintes
du calendrier d'un collaborateur.
Pour afficher l'intégralité du contenus ainsi que pour la prise de
rendez-vous, il faut que ce collaborateur autorise ces actions. Pour cela,
il faut effectuer un partage de calendrier. (voir les explications)
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PARTAGER LE CALENDRIER

Partagez votre calendrier avec les collaborateurs de votre choix et faites en
sorte qu’ils puissent voir les détails de votre planning.

Partagez un calendrier en quelques étapes :
€@ Allez dans I'onglet "Calendrier”
9 Cliquez sur "Accueil”
9 Puis sur "Partager le calendrier”
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Sélectionnez I'option "Calendrier" ou "Calendar @

Partager le

calendrier ~

Note : Il est possible que plusieurs calendrier soit disponible, cela
arrive lorsque plusieurs mails sont configurés sur le poste. Dans ce
cas, sélectionnez le calendrier correspondant a votre mail nominatif.

email@entreprise.fr

Calendrier
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PARTAGER LE CALENDRIER (SUITE)

Propriétés de Calendrier X

Général Archivage automatique Autorisations d'accés  Synchronisation

Dans la fenétre "Propriétés B ek
de Calendrier"”, cliquez sur Nom Niveau d'autorisation
"A' t " My Organization Peut voir lorsque je suis occupe(e)
jouter...
Ajouter... Enlever
Autorisations
La fe n ét re d 1 aj out d e Le: modiﬁcatic:\s apportées aux autorisations s'appliqueront a tous les utilisateurs de
votre organisation.
contacts s'ouvre, effectuez O Ancune
. (®) Peut voir lorsque je suis occupé(e)
un double-cl Iq ue sur (O Peut afficher les fonctions et les lieux
chacun des collaborateurs 8”“ T Mo
Peut modifier

que vous souhaitez
sélectionner.

. Annuler Appliquer

Ajouter des utilisateurs

Rechercher : @Toutes les colonnes DNom uniguement Carnet d adresses:
| = | X Offline Global Address List e Recherche avancée

| Nom Titre Téléphone professi... Emplacement Service

% All Users

1 Benjamin BOS

&% canal

&% computerline. 3ox
&2 contact

=i Contact DIGIT-COFFICE (Contact)
& developpement
< DIRECTION

O FAX

=% fnrmatinn

£

Ajouter Ici apparaitront les collaborateurs sélectionnés N

Une fois tous les calendriers désirés sélectionnés (visible dans la case

Calendrier). Validez ensuite avec "OK"
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PARTAGER LE CALENDRIER (SUITE)

De retour sur la page précédente, les personnes sélectionnées apparaitront et vous
pourrez choisir le type de droit a leur donner.

Propriétés de Calendrier X

Géneéral Archivage automatique Autorisations d'accés  Synchronisation
Partage actuellement avec:

Nom Miveau d'autorisation

My Organization  Peut voir lorsque je suis occupé(e)
Contact sélectionné  Peut afficher tous les détails

Dans cet exemple : I'adresse
email correspondant a

Contact sélectionné est

Entever

autorisé a afficher tous les

Autorisations

détails de votre calendrier O Peut voir lorsque je suis occupéfe)
o Peut afficher les fonctions et les lieux
(mais pas le modifier) @ Peut afficher tous les détails
(O Peut modifier
(C) Délégation

q oK | Annuler Appliguer

T

Un mail d'invitation sera alors envoyé automatiquement aux personnes concernées.

Une fois terminé, cliquez sur "Appliquer" puis validez avec "OK".

Votre collaborateur doit accepter l'invitation recu par email pour que votre
calendrier apparaisse dans sa liste des calendriers partagés.

-—fp Votre calendrier est a présent partagé avec les personnes de votre
choix, et selon les autorisations que vous aurez fixées.
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