
CAFÉ-OUTIL LES AGENDAS EN
LIGNE

 

Gérer son planning et travailler en équipe

X A V I E R  M A S C L A U X  L E  M O U L I N  D I G I T A L
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Maj Temps réel 
au bureau ou à la maison
sur un PC ou un smartphone
avec une connexion Internet
 
 
 

"Un logiciel d’agenda partagé permet de fixer facilement la date,
l’heure et le lieu d’une réunion sans consulter un à un les participants."
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Un agenda en ligne partagé pour :

L E  M O U L I N  D I G I T A L

Gérer son planning (pro et perso)
Organiser des réunions 

Connaitre la disponibilité des ses collaborateurs 
Réserver des ressources

Suivre l'activité d'un projet
 

#management #organisation #collaboration
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L E  M O U L I N  D I G I T A L

vie perso, vie professionnelle
entreprises et associations
équipes et groupes projet

clients et partenaires 
 

un outil du travail collaboratif
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L E  M O U L I N  D I G I T A L

planning 
 
vision des activités de l'entreprise et de la disponibilité des équipes
 
organisation de réunions
 
effectuer un reporting
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standard d'échange le plus courant  (.ical .ics) : 

 
capacité de consulter et saisir des événements quelque
soit le logiciel
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Agenda partagé 

L E  M O U L I N  D I G I T A L

consultation et saisie d'événements dans une base de données hébergée à
distance (serveur dédié)

ou sur le serveur du fournisseur (cloud)
 

perso
@gmail.com

@outlook.com
 
 

En entreprise
@votreentreprise

 
 

�l'installation
requiert des

compétences
réseaux et

d'administration
de serveurs 
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L E  M O U L I N  D I G I T A L

à partir de 4€/mois
/utilisateur

Un
administrateur
gère les droits :

 
partage par

défaut
 

 groupes
(services, projets)

et des partages
 

ressources (salles,
véhicules,
matériels)
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L E  M O U L I N  D I G I T A L

Déléguer la
gestion de son

planning
 

Nature de
l'événement :
professionnel,

privé
 

disponibilité :
absent, libre,

occupé
 

périodicité de
l'événement
(récurrence)

 
 



Usages et bonnes pratiques

les agenda partagés dans les organisations
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Vue d'ensemble de l'événement,
invitation, lien conf tel ou visio, lieu

et adresse
 

envoi d'email auto
 



Le partage d'agenda permet aux personnes autorisées
d'accéder à un planning en ligne.
 
Dans une organisation les agendas sont partagés par services
ou avec tous les collaborateurs
 
Des agendas publics 
(Doodle, openagenda)
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https://openagenda.com/agendas/94099157/events.ics
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Partage du calendrier :
consultation, modification, gestion...
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Ajout d'un agenda public :

récupérer l'adresse du flux ics
 

openagenda

Répertoire d'agenda public

http://icalshare.com/
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Reporting avec plusieurs calendriers

Utilisation d'appli tierces pour générer des exports
https://www.gtimereport.com/



Bonnes pratiques
 
Confiance et envie de travailler ensemble
 
démo de l'usage et sensibilisation
 
Maîtrise de la confidentialité des événements (mode
privé et/ou agenda dédié)
 
Eviter les invitations et sollicitations en dehors des
horaires de bureau
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Pour aller plus loin
 
Organiser des réunions avec vos clients (invitation pour
éviter les longs échnages d'emails)
 
commerce, santé : proposer la prise de rendez-vous en
ligne synchronisée avec votre calendrier
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AVOUS DE JOUER...

L E  M O U L I N  D I G I T A L


