CAFE-OUTIL LES AGENDAS EN
LIGNE

Gerer son planning et travatller en equipe
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DEFINITION

"Un logiciel d’'agenda partage permet de fixer facilement la date,
I'heure et le lieu d'une réunion sans consulter un a un les participants.”

Maj Temps réel

au bureau ou a la maison

sur un PC ou un smartphone
avec une connexion Internet
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Un agenda en ligne partageé pour :

Gérer son planning (pro et perso)
Organiser des réunions
Connaitre la disponibilite des ses collaborateurs
Réserver des ressources
Suivre l'activité d un projet

#management #organisation #collaboration

POURQUOI ?
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POUR QUI ?

vie perso, vie professionnelle
entreprises et assoclations
equipes et groupes projet
clients et partenaires

un outil du travail collaboratif
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planning
vision des activités de l'entreprise et de la disponibilité des équipes
organisation de réunions

effectuer un reporting
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Un format icalendar

standard dechange le plus courant (.ical .ics) :

capacité de consulter et saisir des événements quelque
soit le logiciel
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LOGICIELS

Agenda partage

consultation et saisie d'événements dans une base de données hébergée a
distance (serveur dédié)
ou sur le serveur du fournisseur (cloud)

PEISO Ol'installation
@gmail.com | requiert des

@outlook.com competences

reseaux et

d'administration

En entreprise de serveurs
@votreentreprise
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CHOIX _SOLUTION

Un
administrateur
gere les droits :

Sartage par . K .
defaut | J G Su Ite

groupes
(services, projets)
et des partages

e

a partir de 4€/mois
/utilisateur

ressources (salles,
véhicules,
matériels)
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GESTION EVENEMENTS

Déleguer la
gestion de son
planning

Nature de
I'événement :
professionnel,
prive

disponibilite :
absent, libre,
occupe

périodicite de

I'événement
(récurrence)

Xavier Masclaux - . -

Occupé -

) B

L=

Cahier des cl_

Visibilité par défaut
Public

Prive

L=

L. 5 w__ ____a®
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Usages et bonnes pratiques

les agenda partagés dans les organisations




X Crash test formation animateurs Autres actions ~ B Ov v T .l il 97 %M@ 18:09

[ ]
7 mars 2019 14:.00 a 1500 7 mars 2019 Fuseau horaire x / :

D Toute la journée Répondre "Oui" ~  Ajouter une note et des invités

® Crash test formation

animateurs
Demain + 14:00 - 15:00

Détails de I'événement Rechercher une heure Invités Salles

® La Voile - Bureau privé Ajouter des invités

Afficher les détails

6 invités B
4 gui, 1 non, 1 en attente
0 Notification *~ 10 minutes * X
’ i Marie Massiani . ..
. . 9 orgarisateur [l LaVoile - Bureau privé
Ajouter une notification
equipe@lemoulindigital.fr (8) ~
2  mmassiani@lemoulindigital. fr . - ﬁ« g"l_fa'iresh;'l:jfiam .
: 01 10 minutes avant
) Occupé ~  Visibilité par défaut = (3 » |sabelle Robert
a*v Jean-Claude Blachier
= B I U = = = ¥ a‘, xmasclaux@lemoulindigital fr D PartiCiper é un app9| Vidéo
Ajouter une description T & Jean-Philippe FALAVEL meet.goog|e.c0m;’hiy—‘[’[ht—fzu

Agathe REGOND

E“, La Voile - Bureau privé .. e,
Participer par téléphone

(US) +1 260-475-9022 CODE : 359 765
317#

Vue d'ensemble de l'événement,
. . . . . . . oy Oinvités
anItathIl, llen COIlf tel Ou VlSlO, lleu = 4 oui, 1 non, 1 en attente
et adresse #& mmassiani@lemoulindiaital.fr

PLANIFIER

Participer ? Oui Non  Peut-étre v
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PARTAGE

Le partage d'agenda permet aux personnes autorisees
d'acceder a un planning en ligne.

Dans une organisation les agendas sont partages par services
ou avec tous les collaborateurs

Des agendas publics
(Doodle, openagenda)



https://openagenda.com/agendas/94099157/events.ics

Partage du calendrier :
consultation, modification, gestion...

Partager avec des personnes en particulier

Q' xmasclaux@lemoulindigital fr (Propriétaire)
' Afficher uniguement les informations de disponibilité {(masquer les détails)

equipe@lermoulindigital fr Afficher les détails des événements
Modifier des événements

<+ Ajouter des contacts
Apporter des modifications et gérer le partage

PARTAGE

En savoir plus sur le pa "t_’lgE de votre ajenda avec d aulres persone
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< Parametres

Aj Out d'un agenda public . Parameétres généraux Parametres de Google Agenda

récupeérer l'adresse du flux ics sy eench Tooh e Al Vel o

Importer et exporter
Description

Retrouvez tous les événements dédiés aux startups, au

. numérique et a linnovation au sein de l'écosystéme
Paramétres de mes agendas

Openagenda French Tech in the Alps Valence-Romans

@® Xavier Masclaux

@ Contacts Fuseau horaire
(GMT+00:00) Temps universel coordonné

Atouts Numériques JPF

Rép e rto ire d ' age n da publi C https://openagenda.com/agendas/94099157/events.ics

URL

@ Atouts numériques xavier
® Clic EK-418-RS
@ La Turbine - salle de réunion Parametres relatifs aux autorisations
® La Voile - Bureau prive Tout le monde peut
Afficher les détails des événements
Vous pouvez
Paramétres des autres agendas Afficher les détails des événements

® French Tech inthe Alp... -

PARTAGE

Paramétres de N . . . o
Google Agenda Notifications relatives a un evenement

Paramétres relatifs aux

autorizations + Ajouter une notification

Motifications relatives & un
événement

Motifications des

avénements "Toute la Notifications des événements "Toute la journée”

inurnée’
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http://icalshare.com/

Reporting avec plusieurs calendriers
Utilisation d'appli tierces pour genérer des exports
https://www.gtimereport.com/

atelier smart city innovista
Ajouter un agenda : 09:00 08:30 & 12:30
GR2018-1 rdv3 my printer 3d raphael levy GR2018-1 Bilan BGR2018-1 Bilan

U2:00 a 1430 U900 a 1.4:30 09:00 a 12:30

La Turbine - salle de réunion
Mes agendas A

Xavier Masclaux

| | Atouts Numériques JPF
Atouts numériques xavier
|:| Clic EK-418-RS

\:I Contacts

rdv frangoise rivail
. _ - 13:30 & 14:30 ;
() La Turbine - salle de réunion . GR2018-1 prepa rdv3 parking gery GR2016-1 rdv4 Tkm 3 pieds
14:00 & 16:00 14:00 & 17:0(

D La Voile - Bureau privé
D Tasks

Autres agendas A

Atelier Twitter
15:30 a 16:30

REPORTING

[[] calendrier Doodle
[] Clio EK-946-VE
D eco Drome
1km 2 pieds inauguration
D Formation atouts 19:00 18:30 & 19:30
\:] French Tech in the Alps Va...

(] Jean-Claude Blachier
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Bonnes pratiques
Confiance et envie de travailler ensemble
demo de l'usage et sensibilisation

Maitrise de la confidentialite des evenements (mode
prive et/ou agenda dedie)

Euviter les invitations et sollicitations en dehors des
horatires de bureau
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Pour aller plus loin

Organiser des reuntons avec vos clients (invitation pour
eviter les longs echnages d ematls)

commerce, sante : proposer la prise de rendez-vous en
ligne synchronisee avec votre calendrier
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