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Ajouter un évenement au Calendrier

2 options s'offrent a vous : Cliquer sur “Nouveau Rendez-vous a gauche”(1) ou cliquer sur un jour
(2), apparait cette fiche ci-dessous.

Lors de I'Ajout d'un rendez-vous je peux choisir qu'il soit public ou privé (3)
Vous définissez le jour et I'heure du rendez-vous. (4)
Enfin, vous pouvez choisir de répéter ce rendez-vous (5)

Lorsque vous créez un rendez-vous, la section“plus de détails”vous renvoie a choisir des
participant.es. Il vous suffit d'insérer les mails des participant.es que vous souhaitez
inviter.

Mail Contacts Calendrier BRERES Préférences
r Calendriers 21k Lun 30 Mar 2 | QuickAdd/Ajout rapide de rendez-vous
[v] B calendrier
r[] T Corbeille *Sujet : || |
w B Test Endroit :
01:00
Recherches Affichage : || Occupé vl Margquer comme : | Public v|
Tags (libellés) 02:00 I
) Calendrier : |B Calendrier ~ |
» Zimlets -
03:00 ) —
Heure dadebut: 30/3/2020 - | @ 0:30 v|
04:00 Heure de fin : | 30/3/2020 _—| @ 1:00 _v|
The time you have sacted for this
05:00 appointment is in the past.
Répéter : | Aucune |
06:00 5
Rappel : | 5 minutes avant v|
H oA Mars 2020 [ 07:00
un Mar Mer Jeu Ven Sam Dim |Plusdedétails_..| | OK ||.&nnuler|
24 25 26 27 28 29 1 08:00 I

2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15 09:00

Lorsque nous planifions un rendez-vous, nous pouvons également avoir acces a un planificateur (en
cliguant sur Plus de détails et en invitant des personnes)

Planificateur Masquer =

o 1 2 3 4 3 i 14 15 16 17 1 19 2 21 22 23 24
| Tous les participants
| a |testons@e:me.zount‘net 0
@ T |mee=ewlecolezouritnet o
& - |test@ecolezouritnet Etat : Chémeé ‘
i - début du rdy proglrammé// | fin durpdvpqegramim

[ tibre [ chémé M Occupé [ A confirmer [ Inconnu M Hors du bureau

1- Sur cette ligne, nous voyons le planning de la personne qui planifie le rendez-vous.
2- Sur ces deux lignes, les plannings des 2 personnes invitées

Au-dessus, il y a une ligne “Tous les participants”, qui prend en compte tous les calendriers pour
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trouver un créneau adapté a tous.

Nous pouvons voir qu'au moment ou le rendez-vous est planifié, tout le monde est disponible.
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