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1. S’abonner a un agenda partagé

Ouvrir le webmail : https://mail.uca.fr

Cliquer sur I’onglet Calendrier

Faire un clic-droit sur la roue dentée

UNIVERSITE
lm Clermont Auvergne

Mail  Contacts eIy Préférences  plannings de ré X
n Mouveau rendez-vous - Supprimer ﬁ' 'v = Aujoure
v Calendriers o _ e

n Mouveau calendrier [nl]
[vi B calendrier n Ajouter un calendrier externe [ne]
|7 E personnel w" Cocher tout
I_ |f] Visioconférences m Décocher tout
[JW Corbeile 2] Envoyer un lien Libre et Occupé comme #
1@ LMV-instrument-agilent 7500 de Jean-Luc DEVIDAL &b Rechercher des partages

— =

Cliquer sur rechercher des partages : vous verrez la liste de tous les agendas partagés de 1’'uca
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https://mail.uca.fr/

Filtrer par le mot LMV ou le nom du propriétaire du calendrier si vous le connaissez.

Ajouter dossier partagé

Saisir texte pour filtrer les résultats

¥ &% Alain DEQUICT

[P Calendrier

|_E Cycle de conférences
¥ &} Anais DURAND

== crc

Rechercher des partages !

utilisateur@exemple.com

| F-:ec*'e*chsl'|

Inclusion:

Calendrier partage unigquement - |

| Ajouter || Annuler |

Pour les salles LMYV, les agendas sont la propriété d’Etienne Tavernier

Ajouter dossier partagé

‘ LMY

¥ #gh Delphine AUCLAIR

¥ &gk Etienne TAVERNIER

Rechercher des partages : |wviilisafeur@exemple.com

[ 1 LMV-salle-chaine des Puys

|—E Calendar/LMV-Instrument-Triton

|—E Calendar/LMV-Instrument-TritcnPlus

| Rechercher

Inclusion:

Calendrier partage uniquement |

‘ Ajouter H Annuler |

Cocher I’agenda souhaité et cliquer sur ajouter.

Ajouter dossier partagé

Satsir texte pour filtrer les résultats

¥ &gk Etienne TAVERNIER
[ LMV-salle-chaine des Puys
[ I LMv-salle-Monts Dore
[ LMV-salle-séminaire

Rechercher des partages : |Etienne.TA‘u"ERNIER@uca.fr; ‘ | Rechercher|

Inclusion:

| Calendrier partage uniquement |

Le calendrier apparait a gauche dans la liste des calendriers.
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Lm UNIVERSITE
Clermont Auvergne

Mail Contacts Calendrier Taches Preféreng

n Mouveau rendez-vous A

v Calendriers
[] 1 Calendrier

| W = personnel =
|:| E Visioconférences
[ ] Corbeille

[ @ LMV-instrument-agilent 7300 de Jean-Luc DEVIDAL
|:| @ LMV-instrument-Agilent 8900 de Jean-Luc DEVIDAL
[ E LMV-instrument-1CP-AES de Jean-Luc DEVIDAL

[ @ LMV-instrument-Laser de Jean-Luc DEVIDAL

[ @ LMV-Instrument-Triton de Delphine AUCLAIR

[ E LMV-Instrument-TritonPlus de Delphine AUCLAIR
@ LMV¥-Salle-Chaine des Puys de Etienne TAVERNIER
[ @ LMV-Salle-Maonts Dare de Etienne TAVERNIER

|:| @ LiV-Salle-Séminaire de Etienne TAVERMIER.

[ @ Réservation MEB Emmy VOYER de Emmy VOYER

Si vous cochez le calendrier, vous voyez a droite le contenu.

On peut superposer le contenu de plusieurs calendriers a la fois.

v Suppemer e - B Ajpuhu = an-an = s | Semmnecuwtée  Semase  Mos  Lsie | AMhage Libee/Otcusd
v Calendriers 0 Lun 27 Jam Mar 28 Jan Mier 29 Jan Jeu 30 dan Ven 31 Jan

B Colensier

2 persomet

[ ) visioesnbérences e

T W Cobeite

[T LMV iatnarmert.sgient T500 de Jean-Lue DEVIDAL Lo

a3 -
[T B MV-imtrnoment. Agdent 000 de Man-Luz DEVIDAL o i o R G
\AES de Jean-Luc DEVIDAL o salle chaine et Pyt Peny u
TR s e die ean-Luz DEVIDAL 1000 Ritsmion IDEAL- Olriervatoire des i
CB v 50 e Dehire AUCLAIR 1
100 naa

B Mv-imtmement- TritoePius de Deiphine AUCLAR

T B LMv-Sate-Craine des Pups de Erienve TAVERNER. M

7@ LMV-Sate-Monts Dore de frierne TAVERNER

[ B LMv-Sate-Shmingie de Erenne TAVERNER 1

[T B Réservation MEB Ememy VEVER de Ememy VOYER 1400

Recherches 18,

1500 [ 1500 Feunion Sylvaine
Tags (iibeliés) Réunion DISCO IRD / Direction LMV 108 chaine s Py
¥ Tidets 1600 || eade chaine des Puys
d
TG Ustes de dithusion dtudants UCA 1700 1730
TG sgratues UCA 180

awen
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2. Saisir un rendez-vous :

Attention ! Pour saisir sur un agenda partagé, il faut au préalable avoir I’autorisation du propriétaire.

Cliquer sur nouveau rendez-vous

m UNIVERSITE
Clermont Auvergne

[WET Contacts Calendrier Taches Préféreng

n Mouveau rendez-vous -

¥ Calendriers
E Calendris

— == .

QuickAdd/Ajout rapide de rendez-vous

“Sujet: | Obyet

Endroit : | Emplacement

Affichage : | | Occupe - | Marquer comme : | Public - |

Calendrier : |@ LMV-5alle-Chaine des Puys de Etienne TAVERNIER - |

Heure de début: | 29/1/2025 j| @ 830 j|
Heure de fin: | 29/1/2025 j| @ 10:00 j|
Répéster: | Aucune - |
Rappel : | 1 jour avant - |
Plus de détails.. | | ok || Annuler |

Renseigner les infos et cliquer sur OK.
Pour ajouter des participants uca, cliquer sur Plus de détails...

Un mail leur sera envoyé pour les informer ou valider le rendez-vous
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UNIVERSITE
Lm Clermont Auvergne

Mail  Contacts  Calendrier  Taches  Préférences  plannings de ré X RGOt cralell] x|

Ervoyer  Enregistrer  Fermer @ g{: Opticns ~

Expéditeur : [ Hamel Thierry (Thierry HAMEL <thierry.hamel@uca.fr>) hd ]

Sujet: | test rendez-vous

Participants : "Thierry HAMEL" <Thierrp, HAMEL@uca.fr> % “Etienne TAVERNIER® <Etienne. TAVERNIER@uca.fr= *
Suggérer une heure

Endroit :

Suggérer un emplacement

Début : 23/1/2025 > || 830 3 [ Toute Ia journée
F . 297172025 - 1000 -~
Affichage : | | Occupé - || LMV-Salle-Chaine des Puys de Etienne TAVERNIER = | () privé

Planificateur Masguer =

Tous les participants

etienne.tavernier@uca.fr

Thierry HAMEL @uca.fr i
Etienne TAVERNIER @uca.fr EE

Wiy

[ Libre [T Chémé M Occupé [ Acon

|San55erif - 10pt *  Paragraphe -~ B 7 U &5 I A - . - =R = 1

IA.I
I'I
L1}

test rendez-vous|
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3. Comment mettre en place un partage de calendrier

Voir tutoriel UCA :

https://confluence.dsi.uca.fr/pages/viewpage.action?spaceKey=KBUCA &title=%5BMessagerie

%5D+-+Comment+mettre+en+place+un+partage+de+calendrier+dans+Zimbra
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