p
| €

universal

village software
MODULE DE L'AGENDA
INTRODUCTION
Le calendrier est divisé en 4 parties ou vous pouvez retrouver vos rendez-vous: l'onglet jour, 'onglet
semaine, 'onglet mois et I'onglet jour par utilisateur. Vous étes capable de voir votre calendrier de méme

que les calendriers des contacts auxquels vous avez acces. Vous également capable d’envoyer des
rendez-vous a d’autres utilisateurs pour une acceptation dans leurs calendriers.
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Pour accéder au Module de I'Agenda si vous étes dans sous la vue a onglet cliquez simplement sur
'onglet Agenda. Si vous étes dans la vue particuliére simplement cliquez sur l'icbne de l'agenda a
gauche.
POUR AJOUTER UN NOUVEAU RENDEZ-VOUS/EVENEMENT
Pour ajouter un nouveau rendez-vous ou un événement suivez les étapes suivantes:

1. Dans l'une des vues trouver le jour ou vous souhaitez planifier le rendez-vous ou I'événement.

Si vous étes dans 'onglet jour ou semaine choisissez le temps que vous aimeriez retenir en cliquant a

gauche et en amenant votre souris sur les blocs temps appropriés. Si vous étes dans 'onglet mois vous
devrez ajouter les temps par la suite.
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Prendre note: si vous planifiez un plus petit bloc de temps que celui que vous pouvez choisir avec votre
souris, vous devrez sélectionner le plus petit bloc possible et ajuster le temps quand vous ajouterez

les détails du rendez-vous.

Prendre note: si vous ajoutez un nouvel événement vous n’étes pas obligé de choisir un bloc de temps
parce que les événements ne dépendent pas les uns des autres du point de vue temps.
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3. Cliquez a droite dev otre souris et choisissez entre I'option Nouveau Rendez-Vous ou I'option Nouvel
Evénement.

Nouveau rendez-vous.. Cul+N
Nouvel événement.

Nouvelle réunion de groupe.

Nouvelle tache/a faire ..

Ouvii...

Supprimer...
Prive

Catégories. Ctel+T

Invités/Statut d'acceptation

Transférer par e-mail...

Imprimer...

Vous aurez acces a I'écran suivant:

£ Sanstitre - Rendez-vous - ] X

Fichier Modifier Format Fichierjoint Ouils Fenétre 7
|11 sauvegarderetfermer || sauvegarder | o

O =~ B ~ & contaas

Général Détails ~. Alete G Répéter 4f Participants Disponibilité Misc Info

Description: | Emplacement:

Heure de début: |24 avr. 2017 2| [1430 ~ Montrer fuse s
Heure de fin: 242w 2017 | [1545 v | [ Evénement du jour

Calendrier: UVC Test! + Calendar - Statut: Nul ~
18thCentury ~ e ~ & B I U = ¥= =

4. Complétez I'information requise pour le rendez-vous que vous étes en train d’ajouter.

Prendre note: Comme alternative, une fois que vous avez choisi votre bloc d’heures, vous pouvez
simplement commencer a dactylographier. L'information entré sera la description de votre nouveau
rendez-vous. Cliquez sur le bouton Enter sur votre clavier pour sauvegarder votre nouveau rendez-
vous. A un moment de votre choix vous pouvez entrer nimporte quelle information détaillée pertinente
sur ce rendez-vous en double cliquant sur ce rendez-vous.
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Description/Emplacement/Notes

La description, 'emplacement et les notes vous servent de référence. La description et 'emplacement

vont apparaitre sur I'écran principal de votre agenda. Les notes vont apparaitre quand vous survolez sur
un rendez-vous.

Heure de début et heure de fin

Habituellement, pour les rendez-vous, le temps que vous souhaitez pour programmer un rendez-vous
est choisi avant que vous cliquiez sur I'option Nouveau rendez-vous et ainsi prenant en défaut le temps
choisi dans la section heure de début et heure de fin. Si, toutefois, vous voudriez changer le temps
choisi aprés avoir cliqué sur I'option Nouveau rendez-vous vous pouvez le faire en ajustant simplement
les deux champs heure début/heure fin.
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L'heure de début et I'heure de fin pour les
événements seront la date de I'événement

# Sans titre - Rendez-vous

Fichier Modifier Format Fichierjoint Outils Fenétre 7

que vous étes en train d’ajouter. Les il Sauvegarder etfermer || Sauvegarder | < o O B f v ot contets
éVénementS pourront typiquement durer Général Détails . Alette G Répéter 4% Participants Disponibilité Misc Info
une journée entiére,mais n'occuperont pas | vecien

un bloc de temps spécifique. Ces
événements seraient comme des
anniversaires de naissance, des vacances,
d’autres anniversaires, etc. Etant donné
que les événements ne dépendent pas du
temps si le temps I'affiche, il sera par
défaut a 12h00.

Heure dedébut: 24 avr. 2017 = |14:30 ~

Mentrer fuseau horsite

Heure de fin: 24 avr. 2017 2 | 1545 ~ [ Evénement du jour

Calendrier:

UVC Test1 ~  Calendar ~

18thCentury ~|[8 v~ & B I U

Emplacement

Dans cette section vous pouvez choisir un endroit pour ce nouveau rendez-vous ou pour I'événement.
Statut

Ce menu déroulant vous permettra de choisir le statut de ce nouveau rendez-vous ou événement. Vous
avez acceés a six options de statut (voir la capture d'écran a ci-haut).

ONGLET DETAILS
Disponibilité

L'option disponibilité est utilisée pour indiquer comment vous aimeriez que votre emploi du temps
apparaisse a ceux qui ont accés a votre calendrier. Quand on donne accés a son calendrier il y a
plusieurs options: Occupé, Détails complet, Disponible, Tentative et en Hors du bureau. La disponibilité
s’applique seulement aux utilisateurs qui ont du temps disponible. A partir de I'option que vous avez
choisie dans la disponibilité, le rendez-vous apparaitra de fagon différente aux autres utilisateurs qui
le voient. Si I'option occupé ou tentative est choisie, 'espace apparaitra comme non disponible a

un autre utilisateur et
apparaitra comme occupé ou

2 Sans titre - Rendez-vous - [m] X

Fichier Modifier Format Fichier joint OQutils Fenétre 7

Detail Complet

tentat've, maIS aucune autre m Sauvegarder et fermer m Sauvegarder ? @ = @ = T Contacts
information ne sera donnée. Si Général Détails Alerte  Répéter 4% Participants Disponibilité  Misc Info
Détail complet est choisi, un .

e Détails
autre utilisateur regardant votre
calendrier sera Capable de voir Disponibilité: Occupé v Type: & Affaire v
los détails de votre rendez- - A -

vous. Si Disponible est choisi
le temps apparaitra a tout

Disponible

Date de création: Tentative Date de medification:

Hors du Bureau
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utilisateur comme non
programmé.

Créé par: UVC Test1

Type/Priorité/Privé

L'option du menu déroulant Type vous permet de choisir le type de rendez-vous qui vous convient. Vos
choix sont Affaires, Personnel, Conférence Appel, Anniversaire, Vacances, etc.

L'option Priorité vous donne le choix d’établir le niveau de priorité pour ce nouveau rendez-vous ou ce
nouvel événement. Vos options sont Faible, Normal, Elevé’.

Vous avez également I'option d’établir que rendez-vous ou cet événement soit Privé. Si vous indiquez
que ce rendez-vous ou cet événement est privé ceci le rendra invisibles aux autres utilisateurs qui
partagent 'accés a votre calendrier.

ONGLET ALERTE

Générer une alerte de rendez-vous

UVC donne l'option d’étre alerté pour un rendez-vous de différentes fagons au moment et a la date de
votre choix. Afin de créer une alerte pour votre rendez-vous cliquez I'onglet alerte au sommet de I'écran
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des rendez-vous, cliquez sur le bouton Activer alerte et remplissez les options appropriées.

2 Sans titre - Rendez-vous - a x

Fichier Modifier Format Fichierjoint Outils Fenétre ?
[l Seuvegarder etfermer [y Sauvegarder | < M | &~ @ - o contacts
Général Détails ~. Alerte (3 Répéter At Participants Disponibilité Misc Info

Alerte

@D Activer alerte

Heure Alerte: 24 avr. 2017 = |1430 ~
Lalerte se produira 0 hewres 0 minutes 3 partic de Ia date initiale ot de toutes les dates répétées
Envoyer alerte en utilisant:

[] Téléphone portable:
L'adresse du téléphone portable est I'adresse e-mail servant a I'envoi d'avis ou de SMS de votre téléphone portable.
[ Adresse courriel:

Message instantané d'UVC

Heure alerte

Il s’agit de la date et du moment ou le rendez-vous sera envoyé. S'il s’agit de la répétition d’'un rendez-
VOus vous n‘avez qu’'a mettre la date et le moment de la premiére alerte et UVC va générer la répétition
des alertes automatiquement en tenant compte de la différence entre la date de la répétition et la date
de l'alerte.

Adresse courriel

Si vous voulez que votre alerte soit envoyée par courriel cochez cette boite et entrez I'adresse courriel
(ou les adresses courriels) ou vous voulez envoyer cette alerte.

Téléphone portable

Si vous voulez que votre alerte soit envoyée via votre téléphone cellulaire il faut cocher cette boite,
entrer votre numéro de téléphone cellulaire. Veuillez vérifier avec votre fournisseur de téléphone
cellulaire pour voir si cette option est disponible pour vous.

Message instantané d'UVC

Si vous voulez que votre alerte soit envoyée en utilisant le message instantané d'UVC alors vous n’avez
qu’a cliquer cette boite.
Attention: les alertes seront envoyées si elles sont envoyées au moins 15 minutes d’avance.

ONGLET REPETER
Répétition d’un rendez-vous/d’un événement

Pour faire en sorte qu'un rendez-vous soit un rendez-vous répété cliquez sur I'onglet Répéter au
sommet de I'écran des rendez-vous. Vous aurez alors quatre options: aucune répétition, jour,
jour/semaine, mois, année et répétition spéciale.

% Sanstitre - Rendez-vous - o Pad

Fichier Modifier Format Fichierjoint Outils Fenétre 7
= etfermer [ . 0 ®~ | - 3 contas

Général Détails ~. Alete G Répéter /4t Participants Disponibilité¢ Misc Info

Répéter

Jour | Jourssemaine | Mois | Année | special

Aucune répétition sélectionnée

Aréter la répétition
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Aucune répétition

En choisissant I'option Aucune répétition le rendez-vous ou I'événement ne sera pas répété. Vous
créez alors une seule occasion pour ce rendez-vous ou pour un événement sur le calendrier.

Jour

Si vous aimeriez que votre rendez-vous soit répété un certain nombre de jours suivez les étapes
suivantes:

Cliquez sur le bouton Jour sur I'écran a répétition.
Choisissez le nombre de fois que vous avez lintention de répéter vos rendez-vous au cours des
prochains jours.

3. Si vous connaissez la date ou vous voudriez ne plus répéter vos rendez-vous cliquez sur Arréter la
répétition et indiquez la date appropriée.

N =

2 Sanstitre - Rendez-vous - a X

Fichier Modifier Format Fichierjoint Outils Fenétre ?
[-a] sauvegarder et fermer 1] Sauvegarder | M| &~ - & contacts

Général Détails *. Alette G Répéter ¢ Participants Disponibilité Misc Info

Répéter

Aucune répétition Jour/Semaine | Mois | Année | Special

Répéter chaque | [+ Jour(s)

[ Améter la répétition

Jour/Semaine

Au cas ou vous aimeriez répéter vos rendez-vous pendant une journée particuliére au cours d’un certain
nombre de semaines suivez les étapes suivantes:

Cliquez sur le bouton Jour/Semaine sous l'onglet répéter.
Choisissez le nombre de fois par semaine ou vous aimeriez répéter vos rendez-vous.
Choisissez le jour de la semaine ou vous aimeriez répéter vos rendez-vous.

@ =

Prendre note: Le jour ou vous aimeriez répéter le rendez-vous n’est pas nécessairement le méme jour
que vous créer le nouveau rendez-vous. Par exemple, si vous créez un nouveau rendez-vous le
mercredi, vous pouvez avoir choisi le vendredi ot vous répéterez les rendez-vous. Alors le rendez-vous
orginila va étre le mercredi comme spécifié mais les futur répétition seront le vendredi. Si c'est le cas
assurez-vous de désélectionner le jour mercredi, le jour ou vous avez créé le rendez-vous original.

4. Si vous connaissez la date ou vous aimeriez cesser de répéter vos rendez-vous cochez Arréter la
répétition et entrez la date appropriée.

% Sanstitre - Rendez-vous - [m) X

Fichier Modifier Format Fichierjoint Outils Fenétre 7
|-ul sauvegarder et fermer || Sauvegarder | € 0| &~ M ~ i contacs

Général Détails *. Alette G Répéter ¢€ Participants Disponibilité Misc Info

Répéter

T || s won | annie | spéci

Reépéter chaque | 1 3| Semaine(s)
Le

Odim Cin Omar Omer Cjeu Bies  Osam

[ Améter la répétition
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Mois

Si vous voulez que vos rendez-vous se répétent sur une base mensuelle suivez les étapes suivantes:
1. Cliquez le bouton Mois sur I'écran a répétition.
2. Choisissez le nombre de fois ou vous souhaitez répéter vos rendez-vous sur une base mensuelle.

Prendre note: les rendez-vous se répéteront a la méme date que le premier rendez-vous et a la méme
fréquence que vous avez choisie.

3. Sivous vous connaissez la date ou vous aimeriez cesser de répéter vos rendez-vous cochez Arréter la
répétition et entrez la date appropriée.

% Sanstitre - Rendez-vous - [m) x

Fichier Modifier Format Fichier joint Outils Fenétre 7

5] Sauvegerder et fermer [ i3] Seuvegarder | €3 M| &~ | f ~ % contoas
Général Détails ~. Alerte G Répéter AE Participants Disponibilité  Misc Info

Répéter

Aucune répétition ‘ Jour | Jour/Semaine Année ‘ Spécial

Répéter chaque | 112 mois

[ Arréter la répétition

Année

Si vous aimeriez que vos rendez-vous se répetent sur une base annuelle suivez les étapes suivantes:
1. Cliquez le bouton Année sur I'écran a répétition.
2. Choisissez le nombre de fois ou vous souhaitez répéter vos rendez-vous sur une base annuelle.

Prendre note: Le rendez-vous se répétera a la méme date que le rendez-vous original et a la fréquence
mensuelle que vous avez chosie.

3. Si vous connaissez la date ou vous aimeriez cesser de répéter vos rendez-vous cochez Arréter la
répétition et entrez la date appropriée.

% Sans fitre - Rendez-vous - o x
Fichier Modifier Format Fichierjoint Outils Fenétre ?
|54l Ssuvegarder etfermer [ ] Sauvegarder | ¢ 0 | @&~ - & contacs
Général Détails . Alerte G Répéter € Participants Disponibilité Misc Info
Répéter
Aucune répétition | Jour | Jour/Semaine | Mois Spécial
Répéterchaque | []12] année(s)
[] Arréter Ia répetition

Si vous souhaitez répéter un rendez-vous qui n’est lié a aucune date suivez les étapes suivantes:
1. Cliquez le bouton Spécial sur I'écran a répétition.
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2. Choisissez la fréquence et le jour de la semaine ou vous aimeriez répéter vos rendez-vous.
3. Choisissez le nombre de fois vous aimeriez poursuivre vos rendez-vous sur une base mensuelle.

4. Si vous connaissez la date ou vous aimeriez cesser de répéter vos rendez-vous cochez Arréter la
répétition et entrez la date appropriée.

% Sanstitre - Rendez-vous - [m) x

Fichier Modifier Format Fichierjoint Outils Fenétre 7
= etfermer [ ] S § 0 | B~ )~ it contacs

Général Détails *. Alerte G Repéter ¢f Participants Disponibilité Misc Info

Répéter

Pt || L || vt || S || Ao

Répéter le Fremier |+ |dimanche v | dechaque| 1/% mois

[ Arréter = répétition

Onglet participants

L'onglet participants va vous permettre d’ajouter des participants a votre nouveau rendez-vous ou
événement. Si vous voulez ajouter des participants a votre rendez-vous ou événement suivez les étapes

suivantes:
£ Sans titre - Rendez-vous — [} X
Fichier Modifier Format Fichier joint Outils Fenétre 7
1. Cliquez le bouton Inviter une nouvelle | ..o cme [ s | o D B~ | B - & ot
personne' Général Détails Alerte (G Répéter 4% Participants Disponibilité Misc Infe
Participants
2. Utilisez la liste des destinataires
i 1 i [ Approuver autematiquement les nouvelles demandes pour les utilisateurs dont j'ai un Accés Completd | Annuler invitation
auxquels vous aimeriez ajouter un
Inviter une nouvelle personne...
rendez-vous.
Utilisateur Date de message Type de demande Statut Dossier
UVC Test1 24 avr, 2017 16:0%:13 Demande d'Ajouter Approuvé Calendar

Prendre note: Cette liste va montrer vos
de messagerie UVC ainsi que vos
contacts dans votre agenda.

Instructions ou notes supplémentaires 3 adresser dans un message d'invitation

3. Si vous voulez ajouter un destinataire que vous ne voyez pas sur cette liste, ajoutez son adresse
courriel dans le champ A.

4. Cliquez le bouton OK pour sauvegarder vos changements.

% Destinataires »
Mes contacts + Tout actif | [ Primary e-mail only
Tout sélectionner || Désélectionner tout Catégories/balises: Tous v

Sélectionnez les utilisateurs destinataires du message

& Bill Buchanan <bill@home24test.com> (Résidentiel)

+ Bill Buchanan <bill@work24test.com> (Travail)

& Michelle Dessler < michelle@24test.net> (Primaire)

& Michelle Dessler < michelle@home24dtest.ca» (Résidentiel)

& Michelle Dessler < michelle@work24test.com> (Travail)

#& Janie Doe <janie.doe@email.com> (Primaire)

F Janie Doe <janie.doe@home.com>

& Janie Doe <janie.doe@workemail.com> (Travail)

& John Doe <bill@24test.com> (Primaire)

& James Kirk <alex blanchet@universavillage.net> (Primaire Travail)

& David Palmer <david@work2dtest.com> (Primaire Travail)

& Julie Tremblay <julietremblay@courriel.ca> (Primaire)

& Julie Tremblay <julied y | .ca> (Ré

A& Julie Tremblay <julietremblay@courriel-travail.ca» (Travail)

& Martin Tremblay <martin.tremblay@courriel.ca> (Primaire)

& Martin Tremblay <martintremblay@courriel-maison.ca> (Résidentiel)
& Martin Tremblay <martin.tremblay@courriel-travail.ca> (Travail) ™

OooooOooooooooooog

Destinataires

As |
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NAVIGUER DANS L'ECRAN DU PLANIFICATEUR QUOTIDIEN

Ce qui va suivre est une explication des boutons qui sont utilisés pour naviguer sous votre module
agenda:

A. Ce menu déroulant est utilisé pour passer de votre calendrier a d’autres calendriers de contacts
auxquels vous avez acces.

B. Pour passer d’'une vue d’'un jour, d'une semaine, d’'un mois et de jour par utilisateur, utilisez ces
boutons.

C. Active ou désactive la zone de recherche

D. Cet espace vous permet de voir des calendriers pour d’autres utilisateurs auxquels on vous a donné
accés en placant un crochet a c6té de leur nom. Vous étes capable de voir plus d’'un calendrier en
méme temps.

E. Cet espace est celui ou vos rendez-vous ou événements programmeés vont apparaitre incluant
n’importe quel suivi.

F. Cet espace est celui ou les événements d'un jour et tout autres taches a faire vont apparatitre.

) UVC - Universal Village Collaboration Suite _

Fichier Affichage Agenda Messager Allera.. Outils Fenétre ? B. .
2! Nouveau rendez-vous Ouvrir Supprimer Transférer par e-mail &g Imprimer - Semaine | Mois | Jour par utiissteur 4, Rechercher J 9% Voir "Ma Joumnée"

[

3) Bofte de réception | MM Carnet d'adresses | 27" Taches | “ Note” (8. Agenda | [, Rangement de fichiers | @} Projets

My Calendar ~ A, < | Aujourdhui | > Partager
< [avil =207 2 mercredi )
Here 126 Loy |

2 3 4 5 6 7 8 (
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22 1 0 il
23 24 25 26 21 28 29
30

avril 2017
testtest - Birthday for: Jane Doe
d m_m i v s Tous les | F
1 - 4
.

mai 2017 11 =
Au
d I m o m i v s
1 2 3 4 5
g 9 10 N 12 o1 L
1“4 15 16 17 18 19 20 125 Déjeuner d'affaire
1 u s 6 G
03
01 74
Catégories/balises:
Tous v
027y
ufficher les calendriers de
4 [ % My Calendar
v](& Calendar 03 Pu | [Réunion sur le budget principal des dépenses
" Taches e
£ Tiches de projet
¥ Suivis 04 =1
+ [ & AlexUVC Confirmé
2 Calendar
(7] /2 UVC Shared Calendiar 05
= Taches
% Tiches de projet \ Y.
Cp Liens rapides | Dvillage

Affichage d'événements de rendez-vous pour les autres utilisateurs

D’autres utilisateurs peuvent vous rendre capable d’'observer leurs rendez-vous. S’ils ont fait cela leur
nom apparaitra dans I'espace D au-dessus. Pour étre capable d’observer des rendez-vous que d’autres
utilisateurs ont ajoutés, simplement placez un crochet dans la boite a c6té de leur nom.

Travailler avec les rendez-vous/événements pour les autres utilisateurs
Si un utilisateur vous a donné un total accés a son module de calendrier vous étes capable d’ajouter, de
supprimer et de modifier les rendez-vous de ces utilisateurs. Pour étre capable de faire cela simplement

choisissez le nom des utilisateurs a partir du menu déroulant (espace A ci-haut) et vous serez capable
de voir et de travailler avec 'ensemble de leurs rendez-vous.
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Explication de changement de couleurs pour différents calendriers

Une couleur d'arriere plan peut étre associée a votre propre calendrier, @ | e ceniies i
vos calendriers personalisés et aux calendriers que d’autres utilisateurs |« ¥ * wycaiends

v| % Calendar

@) Sélection multiple Group By ¥ 01 ﬂ

Tout sélectionner

d'UVC partagent avec vous. Ceci peut étre configuré en cliquant ~ Tiches | Déstlectionnertout
simplement sur le calendrier de votre choix et en cliquant sur 'option oy Crecmi ,
Modifier couleurs. > mevawe | Nowesscsendier.

Medifier calendrier...

Supprimer calendrier...

Sur cette fenétre cliquez sur I'option Définir par défaut sur le calendrier
dont vous voulez changer la couleur de l'arriére plan et ceci vous

Evénements périodiques d'un calendrier...
Définir dossiers et options du calendrier...

Modifier couleurs...

montrera les différentes options de couleurs que vous pouvez choisir. Actustiser
) Préférences et options... bes
B\ calendrier B Couleurs dossier

[&] Couleurs dossier

Norn utilisateur
4 | My Calendar
% Calendar
4 || Tiches
B0 Task Folder
7 Personal Tesks
4 || Taches de projet
8 Ma feuille
4 [ AlexUNC

Couleur d'arriére plan

Définir par défaut

Définir par défaut
Définir par defaut

Définir par défaut

Couleur de texte
Définir par défaut
Définir par défaut

Définir par défaut
Définir par défaut

Definir par défaut
Définir par défaut

e e [ [ [
o sneredbelendar 10 5 o
A1 Taches 1 [ [
1 Task Folder [ 5 5 5 5 5 O it
4 || Tiches de projet [
proj il
& Events o rdéfaut
B
prem——
oK Annuler

Explication des termes utilisés pour différentes rendez-vous/événement

Lorsqu'un rendez-vous n'a aucun statut, il apparaitra avec la description du rendez-vous et la couleur
d'arriere-plan sera celle qui a été sélectionnée pour le calendrier qui a été utilisé pour créer ce rendez-
vous sinon ce sera celle par défaut.

jeud
Here 1T oy

Tousles |

09 s

10 AM | |Réunion sur le budget principal des dépenses

11 s

Si le rendez-vous a le statut de confirmé ce statut se manifestera en-dessous de la description.
Here 197 ::j‘zuw

Tous les |

09z

10

M

Si le rendez-vous a le statut de tentative ce statut se manifestera en-dessous de la description.

jeudi
Here 17 it

Tous les |

09 &

10 AM | |Réunion sur le budget principal des dépenses

Tentacive

M
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Si le rendez-vous a le statut de annulé ce statut se manifestera en rouge en-dessous de la description
qui elle sera biffée.

=
127 l:vL:illaoﬂ

Heure

Tous les |

09 5

1055

hm

Si le rendez-vous a le statut de non tenu ce statut se manifestera en-dessous de la description qui elle
sera biffée.

27

jeud

Heure aviil 2017

Tous les |

09

10 &l e T

Ton tenu

11w

Si le rendez-vous a le statut de completé ce statut se manifestera en-dessous de la description qui aura
des lignes diagonale.

jeud
Hewe 1 7 Loy
Tous les ¢
09z

N

Afficher les jours masqués

Vous étes capable de choisir quelles journées de la semaine vous aimeriez montrer sous l'option de la
semaine et du mois. Si vous ne choisissez pas de voir certains jours, vous pouvez toujours avoir accés
a ces jours dans le module agenda en cliquant le bouton Afficher les jours masqués. Ceci vous
montrera d’'un coup d’ceil tous les jours de la semaine, et lorsque vous cliquez le bouton de nouveau il
vous montrera seulement les jours que vous aviez sélectionnés au départ.

) UVE - Universal Village Collaberation Suite
Fichier Affichage Agenda Messager Allera.. Outils Fenétre ?

£ Nouveau rendez-vous Ouvrir

Supprimer

Transtérer par e-mail &7 Imprimer | [ =

Jour Meis | Jour par utiisateur

A, Rechercher 537 Voir "Ma Journée"

>

) Boite de réception | /@ Camet dadresses | P Taches | ©\ Note” (£ Agenda | [, Rangement de fichiers | (8 Projets
My Calendar ~ <| cottesemaine | » (" Afficher les jours masqués Bz
£ [awiil = 2017 » lundi (2] mardi Q mercredi (=] jeudi 2] vendredi Q
Here 1 DA oo 125 riaon 120 iz 127 iz 128 iz |
avril 2017 test test - Birthday for: Jane Doe ~
d moom j v s Tous les |
L "
2 3 4 5 6 1 Y au Petit déjeuner avec client Petit déjeuner avec client ~
9 W 1M 12 13 14 15 9G . 9 G .
% 17 18 19 20 21 n Tentative Tentative
o2 %o @ s 10 IR )
30 Y
mai 2017 / /
a1 om om v s 11 za
1 2 3 4 5 &6
7 8 9 w0 m 12 13
W15 16 17 18 19 2 121 = . . . .
?M|[E) Déjeuner dafaire ) béjeuner diaffaire O Déjeuner diaffaire O Déjeuner daffaire O péjeuner daffaire
A 2 23 24 25 2% 2 e e e nE
8 29 30 A
e 0151 Confirmé Confirné Confirmé Confime Confirné
Tous v
@D sélection maliple e— Evalution du project A-170
Afficher les calendriers de 02 7
% My Calendar
vl Calendar
~ Tiches 03 & Meeting with client Réunion sur le budget principal des Réunion sur le budget principal des
% Tiches de projet G dépenses dépenses
W7 Suivis . \r‘x\\e

(=]
P

Pour changer votre calendrier de travail de la semaine exhibé suivez les étapes suivantes:
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1. Cliquez sur Fichier et choisissez Préférance et Options.

2. Ensuite cliquez sur Calendrier et puis Options du calendrier.

3. Dans la section Calendrier d'une semaine de travail placez un crochet a cété de tous les jours de
travaille que vous voulez voir par défaut sur votre module d'agenda. N'oubliez pas que méme si vous ne
cliquez pas certains jours vous pouvez toujours y accéder périodiquement en cliquant sur le bouton
Afficher les jours masqués dans le module calendrier.

4. Cliquez le bouton OK pour sauvegarder vos changements.

) Préférences et options... X
o, Général &, Options du calendrier
= Messagerie
& Jour actif
8 Media _— = < = = _— ;
Heure de début: | 092: | 00%] Heuredefin| 17/%]:| 30[2] F Ajustement automatique & la fenétre
@ contact
Calendrier d'une semaine de travail
27 Tache
O dim Miun M mar [ mer Mijeu M ven [ sam
.
“\ Note
. Options
4. Calendrier
Division horaire: 15 | Premire semaine delannée: Aucun (Cacher numéros de s..
[] Options du calendrier
[&] Dossiers de calendrier Début de s semainele: |dimanche +| Typedebordure: Singulier v
[2] Fuseaus horaires
8] Evénements périodique du calendrie | 1¥pe dinclinaison: Style 1 del'inclin... ~| Style dela grille des dispanibilités: Les deux <
(3] Champs personnalissbles Taille de police: Petit | styledela grille de la liste de recherche: |Aucun v
B Magasin de fichiers
o Par défaut nouveau rendez-vous: Aucun ~
(5 Projet
Répartir les nombreux rendez-vous dujour [7] Afficher les heures calendaires au format AM/PM
] Afficher I'neure courante dans la vue Jour/Semaine.
Options dela case
[ Reduire les rendez-vous recouvrant dans la vue Jour/Semaine.
[ Montrer propriétaire du rendez-vous dans la vue I lend
[ Montrer le propriétaire du rendez-vous pour tous les événements de la Joumée lorsque plusieurs calendriers sont selection.
[ Caractéres gras pour la description Appliquer couleur darriere-plan de la cellule au “Tag"
[ Toujours afficher I'heure de début dans la vue Jour/Semaine [] Toujours afficher e temps d'arrét dans la vue Jour/Semaine
< >

Sélectionner/affichager plusieurs jours dans la vue de jour

Vous étes capable de choisir plusieurs jours différent pour les voir dans la vue jour. Les jours que vous
voyez peuvent étre n’'importe lesquels de ceux que vous souhaitez et ne sont pas ubliger d'étre en
ordres consécutif. Pour voir plusieurs jours différent vous n’avez qu’a tenir la touche CTRL sur votre
clavier et cliquer sur les jours que vous voudriez voir en méme temps dans le mini calendrier a la
gauche sur I'écran. Vous devriez voir un grand nombre de jours exhibés dans la vue jour de votre écran
pricipale.

Alternativement vous pouvez cliquer et retenir la touche CTRL sur votre clavier pour choisir des dates
dans le mini calendrier de fagon a que vous puissiez voir un grand nombre de jours en méme temps.
Vous étes capable de choisir autant de jours que vous le souhaitez.

LA VUE MOIS
Pour voir les détails d’'un rendez-vous

Pour voir les détails d’'un rendez-vous dans la vue mois, vous placez le curseur au haut du rendez-vous
ou de I'événement. Vous devriez alors étre capable de voir les détails.

3 Nouve G S Transférer par e-mail G Imprimer = || Jour | semaine Jour par utlisteur X Rechercher 9% Voir "Ma Journée”
s 5 Boite de réception | M Carnet dadresses | > Taches | ) Note” (2} Agenda | [, Rangement de fichiers | (8} Projets
My Calendar ~ avril 2017 < | Cemois | 2 Afficher les jours masqués Partager
< ot =1 (2o [2] p | lundi | mardi | mercredi |jeudi | vendredi |
avril 2017
a m m v s

2 3 4 5 6 1 8
9 10 11 12 13 14 15

3 4 5 6 7
6 17 18 19 20 21 2 4

12:00PM § Djeuncr aiattaice GER SR g 09:00am 7
3 24 25 26 271 28 2 G| 1 coppgRénion ur I budget prinipal | 12:000M & G
30 12:00PM § Déjeuner d'affaire G| 03:00PM Meeting with dlient G| des dépenses 01:30PM £y 170 G
. 07:00PM - Movie night - Gl 03:00PM Réunion sur le budget principa... G
mai 2017
g 0 @ © J 0 8 10 11 12 13 14
1 2 3 4 5 § 02:00aM ? petit déjeuncr avec client 1200PM (3 Déjeuncr daffaire G| 12:00PM § Déjeuner daffaire G| 09:00am 7 petit déjeuncr avec client
7 8 9 10 11 12 13 12:00PM (§ Déjeuner daffaire aagea OO SU1 I Dudgetprinipal 12:000M § taire G
12:00PM § Déjeuncr d'affaire | Réunion - rapports sur les plans et priorités )l des dépenses 01:30PM Ey ect A-170 G
W15 16 17 18 19 20 %
G 03:00PM R G
A= 23245 % T UVCTestt: Calendsr
B 29 30 3 Fa
7 Priorité: Elevé 19 2 21
Catégories/balises: Type: Affaire 1Z:00PM @ Déjeuner d'affaire G| 12:00PM & Déjeuner d affaire G/ 09:00aM ¢ Petit déjeuner avec client
e s Statut: Confirmé Réunion sur le budget principal 12:00PM § Déjeuner d'affaire G
= e 03:00PM é G| -
12:00PM § Déjeuner daifaire | Créé par: UVC Test] G| des dépenses 01:30PM Evalution du project A-170 [«
@D sélection muttiple Group By ~ Catégories associées: Important Gl 03:00PM Réunion sur le budget principa... G|
Afficher les calendriers de
10:30AM A 11:30AM 7
% My Calendar 2 ® z

0%:00AM ¥ Petit déjeuner avec client

12:00PM @ Déjeuner d'affaire G

V2 Calendar

G9:00AM 7 FELt dgjeuner avec chent | test test - Birthday for: Jane Doe |z Rl < Ve Aa R e d
GAN
1200PM § Déreuner S attone G 12007 § Diemer st G B i
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Pour sauter a un jour spécifique a partir de 'onglet mois

Pour sauter a un jour spécifique a partir de 'onglet mois double cliquez deux fois sur le jour. Vous

devriez des lors étre déplacé sur le jour sur lequel vous avez cliqué deux fois.

VUE JOUR PAR UTILISATEUR

Choisir cette vue va vous permettre de choisir un grand nombre de calendriers qui appartiennent a
différents utilisateurs et de les voir de fagon indépendante dans une colonne. C’est une option utile si
vous voulez voir votre calendrier et le calendrier d’autres utilisateurs en méme temps pour prendre un

rendez-vous.

2. Nouveau rendez-vous Quvrir Supprimer Transférer par e-mail & Imprimer - Jour ‘ Semaine ‘ Mois | Jour par utilisateur 4, Rechercher 3% Voir "Ma Journée"

e 5 Boite de reception | /) Camet dadresses | 7" Taches | ©\ Note” (2 Agenda | [ Rangement de fichiers | {8 projets
AlexUVC ¥ vendredi 5 mai 2017 Partager
€ fawrl T 07 2 Hewe | UVCTestt © | mexuve 9,
avril 2017 -
d m m i v s Tous les |

2 3 a4 5 6 1 8
9 W M 1’ 13 140 09 77| [pefit dgeuner avee dient
% 17 18 19 20 21 2 'G

v

-

3 24 25 2% 21 28 29 Tentacive
30 10 =]
mai 2017
a4 1 om o m v s | | Meeting avec Jack Bauer
1.2 3 4 5 6 11

78 9 W o1 12 1
4 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27 12 =

Déjeuner diaffaire
28 29 30 "

o
Catégories/balises:
Tous “[|| 01 &4

@D Sélection multiple Group By ¥ —
Evalution du project A-170
Afficher les calendriers de
£ My Calendar
¥ % Colendar

" Tiches

02|

& Tiches de projet 03 7| [Retmion surie budget principal des dépenses
7 Suivis
& Alexvc
v| /% Calendar 04 5 ) . )
(7% UVC Shared Calendar Confirme
 Tiches

% Taches de projet 05 7

P Liens rapides ‘ Dvillage

Pour voir les détails d’un rendez-vous ou d’un événement

Pour voir plus de détails d’'un rendez-vous sans avoir a le modifier, vous pouvez déplacer votre curseur
au-dessus du rendez-vous ou de I'événement. Vous devriez alors étre capable de voir les détails.

Heure | UVC Test1 © | AlexUVC
Tousles |
09 au | [petit déjeuner avec client
‘G
Tentative
10 7]
11 = Meeting avec Jack Bauer
A
125 Déjeuner d'affaire
6 G Déjeuner d'affaire
01 = UVC Testl: Calendar
Priorité: Normal
- Type: Aff:
Evalution du project A-170 S::tgt c E;E .
ut: onfirmé
02 7 Créé par: UVC Testl
Catégories associées: Lunch
03 12:00PM A 01:00PM
PM| |Réunion sur le budget principal des dépenses
04 = -
Confirme

Pour voir/modifier un rendez-vous ou un événement existant

Pour voir ou mettre au point une information existant sur un rendez-vous ou sur un événement suivez

les étapes suivantes:
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1. Trouvez le rendez-vous que vous aimeriez modifier.
2. Double cliquez sur le rendez-vous: vous devriez dés lors voir I'information sur le rendez-vous.

3. Sivous étes en train de mettre au point I'information, faites les changements nécessaires et cliquez sur
Sauvegarder et fermer. Si vous n’avez fait aucun changement, mais vous n’avez voulu que voir
l'information, simplement cliquez sur le X rouge en haut du c6té droit pour fermer la fenétre quand vous
avez terminé.

Pour supprimer un rendez-vous ou un événement
Pour effacer un rendez-vous existant suivez les étapes suivantes:
1. Repérez le rendez-vous que vous aimeriez supprimer.

2. Cliquez a droite sur le rendez-vous et choisissez Supprimer du menu. Vous allez dés lors atteindre
I'avertissement suivant.

UVC - Universal Village Cellaboration Suite - Informations X

\_9. Souhaitez-vous vraiment supprimer le rendez-vous?

3. Cliquez Oui pour confirmer que vous voulez que ce rendez-vous soi supprimé.
Pour supprimer un rendez-vous et un événements qui est répété

Quand vous effacez des rendez-vous avec option de répétition, vous avez deux options. Vous étes
capable d’effacer uniguement l'instance que vous avex sélectionnée ou toutes les intsnaces de ce
rendez-vous. Pour effacer un rendez-vous en répétition suivez les étapes suivantes:

1. Repérez le rendez-vous que vous aimeriez supprimer.

2. Cliquez a droite sur le rendez-vous et choisissez Supprimer du menu. Vous aurez alors une option en
vous demandant si vous voudriez supprimer toutes les instances ou seulement un celle que vous avez
sélectinnée.

~ . i
) Répéter un rendez-vous/événement X

Il s'agit de la répétition d'un rendez-vous/événement

Je souhaiterais supprimer

nce O Toutes les instances

3. Sivous étes certain cliquez Oui pour confirmer ce que vous allez supprimer.
S’il vous plait, soyez prudent quand vous effacez des rendez-vous. Cette action ne peut étre inversée.
Evénement périodique du calendrier
Le section d'événement périodique du calendrier vous permet d’intégrer d’autres calendriers dans la
perspective de votre calendrier. Ces calendriers peuvent étre les programmes de spectacles de
télévision, les calendriers de congés, les programmes d’'événements sportifs, etc. Ces abonnements
peuvent se faire en vous abonnant a un des calendriers qu’UVC a fourni par défaut ou en reliant votre
propre liaison a un autre type de calendrier comme iCal.
Pour s’abonner a un calendrier

Pour s’abonner a un calendrier suivez les étapes suivantes:

1. Cliquez sur le menu Fichier et choisissez Préférence et Options sur le menu.
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2. Cliquez Calendrier et ensuite Evénement périodique du calendrier.

3. Cliquez sur le bouton Nouvel événement périodique.
() Préférences et options... «

., Général & Evénements périodique du calendrier

Messagerie

Description de I'événement périodique d'un calendrier Nouvel événement périedique

8 Media

~

! Contact

#T Tache
L2
"\, Note
A Calendrier

[&] Options du calendrier

[&] Dossiers de calendrier

Fuseaux horaires

[&] Evénements périodique du calendrier

[&] Champs personnalisables

B Magasin de fichiers

& Projet

4. Choisissez le genre d’abonnement que vous aimeriez a partir d’'une liste déroulante. Une fois que vous
avez choisi le genre d’abonnement que vous voulez, le programme va automatiquement peupler le
Adresse URL du calendrier.

Si vous aimeriez entrer votre propre type de calendrier choisissez Autre dans la liste et entrez le lien
dans le champ de Adresse URL du calendrier. Vous pouvez alors peupler la Description avec une
description du calendrier.

@D Sélection multiple Group By ™
. Afficher les calendriers de h
5. Cliquez OK et sauvegarder les changements. 4 @ My Calendar
v| % Calendar
. T " . ~ > Taches
6. Si vous avez fini 'addition des abonnements cliquez OK pour fermer la fenétre. T

P Suivis
4 ¥ & AlexUNC
v| 2 Calendar
[/ ® UVC Shared Calendar

" Taches

Pour visualier un abonnement a un calendrier

Pour voir un abonnement a un calendrier simplement placez un crochet a cété
du nom de I'abonnement dans Afficher les calendrier de, au coin gauche en
bas de I'écran (section D sur la page #8). Vous étes maintenant capable de voir
le programme sur I'écran principal du module de I'agenda.

& Tiches de projet

Visualiser, planifier et supprimer des rendez-vous/événements poir d’autres utilisateurs

Si d’autres contacts vous ont donné acceés, vous étes capable de travailler avec leurs calendriers
comme s’ils vous appartenaient (visualiser/modifier/supprimer des rendez-vous).

Il'y a trois différents niveaux d’accés quand on configure le 0 vesisdu calendtie x
partage d’un calendrier: Vous pouvez consulter et modifier les préférences suivantes

Le niveau Heure disponible va seulement montrer le temps ™" =
disponible (occupé ou libre) dont vous disposez dans ce

Activersync [ Empécher la double réservation

. , . L, [ Publier

calendrier. Aucun détail sera montré. e —

. N . [ Activer partage
Le niveau de Lecture seulement vous donne accés qu’a — P |
la lecture du calendrier. Vous serez capable de voir les détails | = Heedpol. O Supprimer

~ . . y Heure di

rendez-v hes, mais rien re. cenure selemend

des rendez-vous et des taches, mais rien d’autre

Le niveau a accés Complet donne a I'utilisateur la possibilité
de lire, de modifier et de déplacer les rendez-vous et les
tadches dans différents endroits.

Pour regarder, planifier et supprimer des rendez-vous pour —
d’autres contacts suivez les étapes suivantes:

1. Cliquez sur le menu déroulant au sommet de I'écran du module de I'agenda ou I'on vois Mon Calendrier
et choisissez le contact avec lequel vous aimeriez travailler.
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) UVC - Universal Village Collaboration Suite - o x
Fichier Affichage Agenda Messager Aera.. Outils Fenéire ?

2. Nouveau rendez-vous fivrir Supprimer Transférer par e-mail &7 Imprimer

= || sour | semaine | Mois | Jour par utiisateur 4, Rechercher 9% Voir "Ma Journée”

s @ Camet d'sdresses | =7 Taches | “1 Note” (2. Agenda | [ Rangement de fichiers | &) Projets

5 Boite de réceppfn

My Calendar ¥ vendredi 5 mai 2017 < | Avjourdhui | > Partager

My Calendar
Eﬁﬂ_ 2

avril 2017

~

d Lom om voos Tous les ¢

v

2 3 4 5 6 1 8 YU am| |petit déjeuner avec client -

9 10 1M 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22 Tentative
3 24 25 26 21 28 29 10 ;0

20

. Apres avoir fait cela vous étes capable de travailler avec ce calendrier tout comme s’il vous appartenait.
Vous pouvez utiliser les diffrentes vue de jour, semaine, mois et ajouter les rendez-vous si nécessaire.

Prendre note: Si l'utilisateur pour lequel vous voulez ajouter/modifier un rendez-vous n’est pas dans le
menu déroulant cela veut dire que l'utilisateur ne vous a pas accordé acces a leur calendrier.

Regarder les horraires d’autres utilisateurs

Vous étes capable de regarder les horrraires d’autres utilisateurs s'’ils vous ont donné un accés pour le
faire. Vous pouvez regarder un grand nombre de calendriers en méme temps ce qui est trés utile quand
vous essayez de trouver un espace ou chacun sera disponible pour planifer une réunion de groupe.

Pour voir les calendriers des autres utilisateurs, placez un crochet a cété de leur nom dans I'espace
Afficher les calendriers de en haut dans le coin gauche de I'écran. Vous serez maintenant capable de
voir leur horraire sur I'écran principal. Si vous ne voyez pas les utilisateurs dont vous aimeriez voir le
calendrier dans cet espace c’est qu’ils ne vous y ont pas donné accés pour voir leur calendrier. lls
doivent aller a leurs options de partage de calendrier et vous y donner acceés.

2 Nouveau rendez-vous Ouvrir Supprimer Transférer par e-mail &g Imprimer = Jour | Semaine | Mois | Jour par uilsateur A, Rechercher 5% Voir "Ma Joumée"

L ) Bote de réception | (@) Camet dadresses | =7 Taches | 1 Note (5. Agenda | B Rangement defichiers | {8 Projets
Alexuvc ~ vendredi 5 mai 2017 < | Aujourdhui | » Partager

< [avil S 2073 2 | Heure | AlexUVC =
avril 2017

d moom j v s Tous les |

2 3 a4 5 6 1 8
9 10 11 12 13 1M s
16 47 18 19 20 24 2 09 1
23 24 25 26 21 2
30

mai 2017 10 5

d I m m v s

° 8 ® __| [Meeting avec Jack Bauer
Catégories/balises: 11

Tous ~

@D Sélection muftiple Groupay ¥
Afficher les calendriers de 127
4 [0 /% My Calendar
2 Calendar
* Taches 01 7

% Tches de projet

Suivis.
4 7 & AlexUVC / 02 5l

¥ % Calendar
[ /% UVC Shared Calendar
> Taches 03wl
i Taches de projet

CREER DES REUNION DE GROUPE

Quand vous ajoutez un rendez-vous, vous étes capable de I'envoyer a d’autres contacts pour
acceptation dans leurs calendriers. Ceci peut étre utile si vous voulez créer une réunion pour un groupe
de personnes et si vous voulez leur envoyer un rendez-vous qu’ils pourraient accepter dans leur
calendrier et leur éviter ainsi de I'entrer eux-mémes. Pour faire cela suivez les étapes suivantes:

Dans n’importe quelle vu, trouvez le jour ou vous aimeriez ajouter le rendez-vous.
Si vous étes dans l'onglet jour ou semaine, choisissez I'heure que vous souhaitez en cliquant et en

trainant votre souris sur les blocs de temps appropriés. Si vous étes dans I'onglet mois vous ajoutez les
I'heure aprés.
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Prendre note: si vous programmez un bloc de temps plus petit que celui que Nowwesu rendez-vous..  CtisN

vous pouvez choisir avec votre souris, vous devrez choisir le plus court temps S
possible et ajuster le temps quand vous ajouterez les détails de votre rendez- Nouvelle tiche/a faire ..
vous. Ouvrir...

Supprimer..

Privé

3. Cliquez le bouton droit de voyre souris et choisissez I'option Nouvelle réunion
de groupe.

4. Complétez I'information appropriée pour le rendez-vous que vous étes en train S ———
d’ajouter. Imprimer..

Catégories.. Ctrle T

Invités/Statut d'acceptation...

Description/Emplacement/Notes

Les champs de la description, de 'emplacement et des notes servent de référence et sont la référence
des utilisateurs auxquels vous envoyez le rendez-vous. Les champs de la description et de
I'emplacement vont apparaitre sur I'écran principal. Mais pas les notes.

Heures de début et heure de fin

Généralement, le temps auquel vous souhaitez créer le rendez-vous est choisi avant méme que vous
cliquiez sur Nouvelle réunion de groupe, ce qui fera en sorte que I'heure du début et de la fin sera déja
ajouté sur le nouveau renadz-vous. Si, toutefois, vous souhaiteriez changer le temps choisi aprés avoir
cliqué sur Nouvelle réunion de groupe, vous pouvez le faire en ajustant simplement ces deux

domaines.

Envoie automatique d'invitations pour tous les calendrier sélectionnés

Cette fonctionnalité va automatiquement envoyer une invitation pour un rendez-vous de groupe a tous
les utilisateurs pour lesquels vous avez des calendriers de sélectionné (soit un crochet placé a cété de
leur nom au bas de I'écran du c6té gauche) et leurs demandera d'étre acceptés dans leurs calendriers.

Création automatique de rendez-vous sur tous les calendriers gérables par utilisateur

Cette fonctionnalité vous permet d’ajouter un rendez-vous de groupe a un calendrier d’utilisateur auquel
vous avez un total accés. Pour que cette option fonctionne vous devez avoir le calendrier des
utilisateurs choisi (placez un crochet a cété de leur nom a gauche au bas de I'écran). Si vous choisissez
d’utiliser cette option il n'est pas demandé a l'utilisateur d’accepter le rendez-vous dans son calendrier.
Elle sera seuelment ajouté seulement le rendez-vous.

% Sans titre - Rendez-vous - [m] X

Fichier Modifier Format Fichierjoint Outils Fenétre 7
[54] seuvegarder et fermer  [] Sauvegarder 7 o O M | ®=|f ~ 2% Contacts

Général Détails Alerte G Répéter /4% Participants Disponibilité Calendar Fields Test

Description: | Emplacement:

Heure de début: |3 mai 2017 2| 1315 ~ Mentrer fusesu horsire

Heure de fin: 5 mai 2017 2 |13:30 ~| [ Evénement du jour

Calendrier: AlexUVC  ~ | Calendar ~ Statut: Nul ~

Envoi automatique d'invitations pour tous les calendriers sélectionnés

Création automatique de rendez-vous sur tous les calendriers gérables par I'utilisateur

18thCentury ~ |8 ~v &' B I U

i
iii
i
i

Disponibilité

L'option disponibilité est utilisée pour indiquer comment vous aimeriez que votre emploi du temps
apparaisse a ceux qui ont acces a votre calendrier. Quand on donne accés a son calendrier il y a
plusieurs options: Occupé, Détails complet, Disponible, Tentative et en Hors du bureau. La

disponibilité s’applique seulement aux utilisateurs qui ont du temps disponible. A partir de I'option que
vous avez choisie dans la disponibilité, le rendez-vous apparaitra de fagon différente aux autres
utilisateurs qui le voient. Si I'option occupé ou tentative est choisie, 'espace apparaitra comme non
disponible a un autre utilisateur et apparaltra comme occupé ou tentative, mais aucune autre
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information ne sera donnée. Si Détail complet est choisi, un autre utilisateur regardant votre
calendrier sera capable de voir les détails de votre rendez-vous. Si Disponible est choisi le temps
apparaitra a tout utilisateur comme non programmeé.

Contacts

Vous étes capable de relier un rendez-vous a un carnet d'adresse. Ceci est particulierement utile quand

on transige avec des clients. Si vous assigné un rendez-vous a un contact, le rendez-vous va apparaitre
sur le module d'agenda de méme que sur I'onglet Activitée quotidiennes de la fiche d'information du

contact dans le carnet d'adresse.

% Réunien pour discuter project A77 - Rendez-vous - o x

Fichier Modifier Format Fichierjoint Outils Fenétre 7

|5l Sauvegarder etfermer [ Seuvegarder | & | X | of Ol ®- @ -

Contacts asseciés:  Almeida, Tony

Général Détails . Alerte G Répéter 4% Patticipants Disponibilité Misc Info

[ S IN=<.r on pour discuter project A7) Emplacement:
Heure de debut: |28 2vr. 2017 e v Mentrer fusesy norsirs
Heuredefin:  [28avr. 2017 2[1m30 | []evéenement dujour
© Tony Almeida - Contact - (] x
Calendrier: UVE Testl | [Calendar | | Fichier Modifier Format Fichierjoint Outils Fenétre ?
. 5] Sauvegarder et fermer [y Sauvegarder | € | X | ¢ M| @~ ¥ suie

18thCentury ~ (8 v &' B I

s associces:  Golf,Group RRSP,MY CONTACTS

Général Personnel Professionnel Autre  Activités quotidiennes

Activités quotidiennes

Ouvrir adl Vue mutt-ignes | Type: [Tous | Affichage: Tous ~
Type M Description Catégories Date Statut
% Rendez-vous/Evénement Af..  Réunion pour discuter project A.. Aujourd'hui 16:30:00 Nul
~ Tache Monthly newsletter Silver 28 nov. 2016 14:33:10 v Complété
~ Tiche Monthly newsletter AAA Clients 12 oct. 2016 / Complété
9 E-mail ) Happy Birthday from the UVC T.. 5 juil. 2016 16:28:27 Mul
‘. Note Trade note for July 4th 2016 4juil. 2016 En Attente
9 E-mail Welcome! Budget 22 oct. 2015 15:11:12 Mul

COMMENT SAVOIR QUAND LES RENDEZ-VOUS/EVENEMENT DU GROUPE ENVOYE SONT
ACCEPTES OU REFUSES
Add Appointment Request

Aprés qu’un rendez-vous a été envoyé a d’autres contacts, les F”“'T”: %ﬁht

destinataires vont recevoir une demande concernant le rendez- E—

vous, soit une option de l'accepter ou de le refuser. LOrsque s sppciniment request

vous aurez accepté ou refusé le rendez-vous, cette information  rsunion pour ciscuter project A77 (aimeida, Tony)
vous sera transmise dans un message instantané d’'UVC.

Start Date: Friday, April 28, 2017 4:30:00 PM

End Date: Friday, April 28, 2017 5:20:00 PM

Time Zone: (GMT-05:00) Eastern Time (US & Canada)
Repeat: No

Priority: Normal

Type: Business

Invitees:

) Accept | Decline || Decline with Comments
% Réunion pour discuter project A77 - Rendez-vous - m] x

Fichier Modifier Format Fichier joint Outils Fenétre 7

[oa] Ssuvegarderetfermer [ ] Sauvegarder | €57 | ¥ 0 | @~ | F ~ 2t contacts Vous pouvez également vérifier I'état

d'approbation d'un rendez-vous en
cliquant avec le bouton droit de la souris
et en sélectionnant 'onglet Participants.
[0 Approuvesautomtiquement e nauwelles demandes pour es uifissteurs dont i un Acces complet s | i . CeCi répertorie tous les participants a cet
miterunenoweleperone-. | dy@nement et affiche I'état d'acceptation

Coentacts associés:  Almeida, Tony

Général Détails ~. Alerte G Répéter /4t Participants Disponibilité Misc Info

Participants

Utilisateur Date de message Type de demande Statut Dossier de Chaque utilisateu r.
UVC Test! (Organizen) 28 avr. 2017 16:18:35 Demande d'Ajouter  Approuvé Calendar
AlexUVC 28 avr, 2017 16:23:48 Demande d'Ajouter  En suspens

MODIFIER OU SUPPRIMER LES RENDEZ-VOUS/EVENEMENT DE GROUPE

UVC vous donne la capacité de modifier ou e supprimer les rendez-vous de groupe et les événements
(si vous y avez un accés convenable). Pour modifier ou supprimer un rendez-vous de groupe ou un
événement simplement modifiez le rendez-vous ou effacez-le et UVC va automatiquement savoir qu’il
s’agit d’'un rendez-vous de groupe et va vous demander si vous aimeriez envoyer une demande de mise
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a jour aux autres utilisateurs qui font partie du rendez-vous. lls vont alors recevoir la demande de
modification du rendez-vous et seront en mesure d’accepter ou de refuser le nouveau moment. Vous
serez également capable de voir la situation de I'acceptation du rendez-vous révisé.

IMPRIMER

Vous étes capable d’imprimer 5 rapports dans le module de l'agenda. Les rapports journalier,
hebdomadaire et mensuel ainsi que la liste du tableau du calendrier et le rapport du détails du
calendrier. Pour imprimer les rapports suivez les étapes suivantes:

&) Imprimer x

1. Cliquez sur Fichier.

Sortie d'impression

® Imprimante (O Ecran Fichier HTML Fichier Adobe PDF (Caractéres Unicode non pris en charge)
2. Choisissez l'option Imprimer. —
) j‘ \:lste des contacts
j Détails du contact

Calendrier journalier

3. Les rapports disponibles font partie d’'une ) Liste tubless des contacts Géneral Page
liste du cb6té gauche de I'écran. TS Lt de tiches Heure de détut: | 09TE] Heure de fie [ T7TE
Sous I'en-téte Calendrier choisissez le %E.f::'iﬁi:‘ﬁiﬁms .
rapport que vous souhaitez imprimer. Calendrie Imprimes période
e pe [8av. 2017 5] & [ow 07 :
4. Lorsque vous choisissez votre rapport 3 Calendries mensuel

e . . . [] Liste tableau du calendrier
vous aurez différentes options disponibles | [ vesisau catendrie:

Projet

sur le coté droit de I'écran. Choisissez les 3 Imprimer progt
options que vous aimeriez. L] Liste de taches

j Détails de tache

Les rapports journalier, hebdomadaire
et mensuel vont imprimer des rapports de
chacun de ces bloc de temps dans le
format montré sur I'écran de UVC (Format
de mise en page du calendrier).

Annuler
Le rapport liste du tableau du calendrier
va imprimer les rendez-vous que vous avez recherchés dans le module de l'agenda. Le rapport sera en
forme de liste avec les rendez-vous que vous avez recherché avec la disposition des colonnes et le tri
des colonnes choisi. Si vous voulez utiliser ce rapport il vaut mieux préparer votre écran de la fagon que
vous aimeriez le montrer avant que vous alliez au menu de I'impression.

Le rapport détails du calendrier va montrer les rendez-vous que vous avez pour la période de temps
choisi dans un format de liste sur le rapport avec tous les détails du rendez-vous.

5. Cliquez sur le bouton OK pour imprimer.
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