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L’Agenda de GroupWise est un des services intégrés offrant des fonctionnalités de
gestion des rendez-vous, des taches et des notes. Vous pouvez travailler seul ou
partager ces éléments avec d’'autres personnes.

Le systeme vous propose différentes facons de visualiser toutes ces informations.
Flexible, GroupWise vous permet aussi de modifier certains parameétres d’affichage.

La fonction multiutilisateur vous permet de visualiser, de comparer et éventuellement
de gérer les ressources des différents agendas dont vous avez I'acces. GroupWise
fournit une série de rapports prédéfinis qui facilitent I'impression de I'agenda.
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L'onglet «Agenda» dans la section des dossiers vous permet d’afficher les
informations de I'agenda sous trois formats prédéfinis, soit Jour, Semaine et Mois.

Novell GroupWise - Agenda = |[5_(|
Fichisr Editer Afficher Opérations Outls Comptes Fendtre Aide  Export Spam

r@Carnet d'adr, & Nu:uu\-'eau message v Cb Mooveau Rd¥ = Egy Mouvele tiche - B2 Mouvele noke -

Affichage | <Agenda - ParamlJ

3 - x B - @

@ BM {Compte de forma

&  Boite aux lettr | ||2005-11-01 [T 41p 47p 431p 43650 [T7] [Gi]

Rendez-vous Mokes
pguo #| | * Anniversaire de Josée
= [E] Documents Qguo
........ @ Créépar 1]z 3 4 5 30
........ (£ Bibliothéqu 6 7 2 9 101112 0
........ ¥ Liste de conkri 13 14 15 16 17 18 19 Rencontre ||| Taches:
-------- Eif Trave.nil &N coul ;g ;é ;S gg 24 23 26 11 0o/ |planifization || farmatif ~
= ArIoie 30 (mon O 1 | Préparation de la
= r_‘—l Afaire 1 2 oo zalle =
- EETE'\_» a0 O 1 | Apparter documents
< | > 1200 bl irmportants b
Voici la barre d’'outils de I'agenda.
2005-11-01 E| [E 410 47) 4310 q365» [7] 5]
Affiche un calendrier et permet de sélectionner une date.
* |zoos11-01 @& [E §1r 470 <31 365> [T] [F] 4] Bel [
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Rameéne a la date d’aujourd’hui.

* |2005-11-01 | [E] 410 470 4316 q365)] [T] [51]

Avance ou recu1e/l’affichage du calendrier d’'une journée, d'une semaine,
d’un mois ou d’'une année.

2005-11-01 | [ 41> 47> 4310 <365 [7] [51]
A/

Affiche par « Jour », « Semaine », « Mois », « Année » ou
« Multiutilisateur ».

Réserve une plage horaire dans I'agenda. Plusieurs occurrences de cette plage
horaire peuvent étre réservées dans une seule opération, comme par exemple,
planifier une réunion chaque 3™ mardi du mois. Dans un environnement
multiutilisateur, il est possible de s'assurer de la disponibilité de chacun avant
d’effectuer la réservation. Chaque destinataire qui recgoit un rendez-vous d’'une autre
personne peut accepter ou refuser le rendez-vous.

Une tache est un élément qui devra étre effectué pour une date spécifique. La tache
apparaitra a I'agenda tant qu’elle ne sera pas complétée. Tout comme les rendez-
vous, une tache regue d’une autre personne peut étre acceptée ou refusée.

La note apparait & une date fixe seulement. Elle ne concerne que cette journée
spécifique. Pratiqgue par exemple pour indiquer le début des vacances, les jours de
paie, les dates d’anniversaire, etc.
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La tache, la note ou le rendez-vous ordinaire ou non publié exige d’indiquer un
destinataire, et ce, méme si I'expéditeur et le destinataire sont une seule et méme
personne. L'élément est envoyé dans la boite aux lettres du destinataire pour fin
d’acceptation. Ce n'est qu'une fois accepté que I'élément est transféré dans
I'agenda. Le courriel disparait alors de la boite aux lettres.

La tache, la note ou le rendez-vous publié est pratique pour gérer vos propres
éléments de I'agenda. Il n'y a aucun destinataire a inscrire puisque I'élément vous
est assigné. L’élément publié ne transite pas par la boite aux lettres et n'a pas
besoin d’étre accepté ou refusé. L’entrée se fait directement dans I'agenda.

$ % HE&H

Lorsqu’on veut ajouter, modifier ou détruire un rendez-vous de notre agenda
personnel, une fagon rapide est de taper notre rendez-vous directement dans une
ligne blanche de l'agenda. Comme aucune information supplémentaire n’est
demandée, le rendez-vous est créé selon l'intervalle par défaut.
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Une autre facon de créer un rendez-vous publié est de faire un double-clic sur une
ligne vide de I'agenda. Vous avez alors la possibilité d’entrer des informations plus
précises, comme le lieu du rendez-vous, modifier I'intervalle de temps ou joindre des
documents. C’est le bouton «Publier» qui ajoutera le rendez-vous a I'agenda.
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Les boutons vous donnent acces a une échelle des heures.
Vous n'avez qu'a glisser les fleches pour modifier I'heure de
début ou de fin.

Le bouton vous donne acces a un calendrier, de facon a
pouvoir sélectionner rapidement une date précise.

Z:\Documentation\Logiciels\GroupWise\Formations\Formation
GroupWise\Agenda\Guide d'utilisation.doc
Modifié le 2009-01-05



Cliquer sur la fleche du bouton “/ et sélectionner « Rendez-vous
publié ».

Il est possible de créer des rendez-vous privés. Ces rendez-vous apparaissent dans
votre agenda personnel. Un petit cadenas est associé au rendez-vous.

Les rendez-vous privés sont visibles aux mandataires, sans toutefois afficher le
contenu du rendez-vous. Seul un rectangle gris indiquera que la plage horaire est
utilisée.

Si on désire qu’une autre personne puisse voir nos rendez-vous privés, il faut lui en
avoir donné l'autorisation dans les droits des mandataires.
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Voici les différentes facons de rendre privé un rendez-vous personnel.
Dans l'agenda, sélectionner le rendez-vous et appuyer sur la touche F8. (Refaire la
touche F8 enléve l'attribut privé au rendez-vous.)
Lorsque le rendez-vous est ouvert, ouvrir le bouton «Opérations» sur la barre de
taches et sélectionner «Marquer privé».
On peut aussi ajouter le bouton «Marquer privé» directement dans la barre d’outils.

Un double-clic sur le rendez-vous a modifier réaffiche a I'écran les paramétres du
rendez-vous. Une fois les modifications entrées, il faut publier de nouveau pour
I'enregistrer dans I'agenda.

Par contre, si on veut seulement modifier I'heure de début ou de fin, il suffit de glisser
les lignes supérieure ou inférieure du rendez-vous pour allonger ou réduire
l'intervalle. On peut aussi déplacer le rendez-vous avec la souris, soit dans la méme
journée, soit dans une journée différente.

11
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Il est possible de demander gu’une alarme vous indique a I'avance que vous avez un
rendez-vous. On peut le faire pour chaque rendez-vous ou configurer GroupWise
pour qu’il ajoute une alarme a tous les rendez-vous.

Pour que l'alarme fonctionne, la notification doit étre en fonction. La notification est
active lorsque l'icbne de GroupWise apparait dans la portion gauche de la barre
d’outils (au bas de votre écran). Si vous ne recevez pas un écran d'avertissement
lorsque vous recevez un nouveau message, nous ne recevrez pas non plus les
alarmes.

Lorsqu’une alarme est associée au rendez-vous, I'icdne apparait sur le rendez-
VOus.

*+ #

1 Créer le rendez-vous. (Ne pas publier immédiatement).
2 Sélectionner I'onglet «Opérations» et cliquer sur «Alarmes.

3 Indiquer le nombre de minutes avant le rendez-vous pour le déclenchement de
l'alarme

4 Cliquer sur « Définir ».

Publier le rendez-vous.

1 Faire un double-clic sur le rendez-vous.
2 Sélectionner I'onglet «Opérations» et cliquer sur «Alarme».

3 Indiguer le nombre de minutes avant le rendez-vous pour le déclenchement de
l'alarme.

4 Cliquer sur « Définir » et fermer le message.

) # #

1 Cliguer sur « Outils », puis sur « Options ».

12
Z:\Documentation\Logiciels\GroupWise\Formations\Formation
GroupWise\Agenda\Guide d'utilisation.doc
Modifié le 2009-01-05



2 Faire un double-clic sur I'icbne , puis cliquer sur « Agenda ».
3 S’assurer que l'option « Activer I'alarme lors de I'acceptation » est cochée.

4 Indiguer le délai, en minutes, qui doit s’écouler entre le déclenchement de
I'alarme et I'événement.

T~
T~

1 Cliguer sur l'icdne qui apparait dans la barre d'outils.
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2 Par défaut, le nom de I'expéditeur s'affiche automatiquement a la ligne «Dest».
(Pour effacer un destinataire, faire un double-clic sur le nom de facon a ce qu'il
s'affiche dans la ligne de frappe. Effacer le nom.)

3 Entrer le nom de tous les destinataires. Pour se faire, on peut soit taper I'adresse
compléte, soit taper les premiéres lettres du nom de famille ou utiliser les carnets
d’adresses. Indiquer aussi les utilisateurs supplémentaires (CC et CM).

4 Pour modifier le nom de I'expéditeur (remplacer par un autre compte ou
mandataire), cliquer sur le bouton , puis cliquer sur un nom.
Sélectionner le lieu, la date et I'heure du rendez-vous.

Indiquer une durée.

Donner un nom au rendez-vous. Un commentaire ou message peut étre ajouté.

Il est possible de joindre un document au rendez-vous.

© 00 N o O

Le bouton «Plages dispo» est utile lorsqu'on veut s’assurer que tous les
destinataires sont libres a la période demandée. (Voir la section «Vérifier la
disponibilité des destinataires»)

10 Envoyer le rendez-vous.
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Vous pouvez utiliser la recherche de plages disponibles pour rechercher une heure a
laquelle toutes les personnes que vous voulez réunir sont disponibles.

1 Créer un nouveau rendez-vous et entrer les informations.

2 Cliguer sur dans la barre d’outils du rendez-vous.

3 La section «Agendas individuels» affiche le calendrier de chaque destinataire. Le
bouton «Sélection auto» trouve la premiére période qui convient a tous les

destinataires. Le signe indique que I'expéditeur peut visualiser I'agenda de ce
destinataire pour avoir plus d’informations.

16
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4 La section «Heures disponibles» condense I'information de chacun des agendas
cochés dans la section de droite. Ici aussi, le bouton «Sélection automatique»
permet de trouver les périodes disponibles.
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Lorsque le rendez-vous est envoyé, une copie se trouve dans le dossier «Eléments
envoyés» de I'expéditeur. Pour pouvoir modifier des données du rendez-vous et
I'envoyer de nouveau :

1 Faire un clic droit sur le rendez-vous.

2 Sélectionner «Réenvoyer».

Toutes les informations du rendez-vous sont de nouveau affichées et peuvent étre
modifiées. Lorsqu’on envoie de nouveau le rendez-vous, il est demandé si I'on désire
retirer I'élément original.

3 Cliguer sur OUL.

Oui : efface I'ancien rendez-vous et le remplace par le nouveau rendez-vous.

Non : laisse une copie de I'ancien rendez-vous en plus du nouveau rendez-vous.

A chaque fois qu’'une modification est faite sur un message envoyé a d’autres
destinataires, un courriel sera envoyé dans chacune des boites aux lettres. Le
nouveau rendez-vous devra étre accepté par chacun.

+- /

Il est possible de détruire un rendez-vous envoyé a quelqu’'un d'autre et de I'effacer
de son agenda, méme si le destinataire avait accepté le rendez-vous.

Sélectionner le rendez-vous dans le dossier « Eléments envoyés ».
Faire un clic droit sur le rendez-vous.

Sélectionner 'option « Supprimer ».

A WO DN BB

Indiquer si vous désirez la destruction seulement pour votre boite aux lettres ou
de toutes les boites aux lettres.

18
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Sélectionner le rendez-vous directement dans votre agenda.
Faire un clic droit sur le rendez-vous.

Sélectionner I'option « Supprimer ».

A W N B

Indiquer si vous désirez que le rendez-vous soit aussi annulé pour les autres
destinataires.

Si I'expéditeur a des droits d’écriture dans la section Agenda des destinataires, le
rendez-vous sera effacé sans autre préavis. Toutefois, si I'expéditeur n'a pas de
droits d’écriture, le rendez-vous sera tout de méme effacé mais recevra un avis dans
sa boite aux lettres.

20
Z:\Documentation\Logiciels\GroupWise\Formations\Formation
GroupWise\Agenda\Guide d'utilisation.doc
Modifié le 2009-01-05



Z:\Documentation\Logiciels\GroupWise\Formations\Formation
GroupWise\Agenda\Guide d'utilisation.doc
Modifié le 2009-01-05

21



( ##

Si I'expéditeur désire savoir si le destinataire a accepté ou refusé son rendez-vous,
deux méthodes sont a sa disposition.

Visualiser les propriétés du rendez-vous envoyé. Les opérations effectuées par
chacun des destinataires sont affichées.

1 Dans «Eléments envoyés», faire un clic droit sur le rendez-vous.

2 Sélectionner I'option «Propriétés».

Demander un récépissé ou une notification lors de I'acceptation et/ou du refus du
rendez-vous. Le récépissé retournera de fagcon automatique un courriel dans la boite
de I'expéditeur. La notification fera afficher une boite d’avertissement (la notification
doit étre en fonction).

1 Entrer les informations du rendez-vous.

Ne pas envoyer le rendez-vous immédiatement.

22
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2 Cliquer sur le bouton

3 Cliquer sur le bouton « Suivi de processus ».

4 Demander un récépissé ou une notification aprés I'ouverture, I'acceptation ou le
refus, selon les besoins.
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and

5 Envoyer le rendez-vous.
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Lorsqu’un expéditeur envoie un rendez-vous a d’autres personnes, un message de
type «rendez-vous» apparait dans la boite aux lettres de chaque destinataire.

A cet instant, le rendez-vous est déja inscrit dans I'agenda de chacun. Toutefois,
comme il n'est pas encore accepté, le lettrage du rendez-vous est en italique. Si le

rendez-vous est refusé, il disparaitra automatiquement de I'agenda. S'il est accepté,
le lettrage passera de l'italique a normal.

A l'ouverture du message, le destinataire devra accepter ou refuser le rendez-vous.

25
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Une acceptation efface le message de la boite aux lettres et fait passer le lettrage du
rendez-vous de italique a normal dans I'agenda du destinataire.

Dans le cas d'un refus, le message «rendez-vous» de la boite aux lettres ainsi que
I'inscription en italique dans I'agenda sont automatiquement détruits.

Lors du refus, le destinataire peut informer I'expéditeur du refus et ajouter un
commentaire.

1 Ouvrir le message de rendez-vous. /

2 Cliguer sur la fleche de I'option « Refuser »

3 Sélectionner « Refuser avec options ».

27
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4 S’assurer que « Supprimer cet élément » est coché. Ajouter un commentaire si
désiré.

Lorsque vous recevez un rendez-vous par le courriel, vous pouvez le déléguer a un
autre destinataire. Dans ce cas, vous n'aurez pas a accepter ou a refuser le rendez-
VOus.

1 Ouuvrir le rendez-vous.

2 Cliquer sur «Opérations», ensuite sur «Déléguer».

28
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3 Un nouveau message est alors créé. L'expéditeur devient celui qui délégue. Il
peut alors entrer de nouveaux destinataires. Remarquez que le mot «Délégué» a
été ajouté au titre du message. Un message peut étre ajouté par I'expéditeur.

4 Lorsque vous cliquez sur «Envoyer», vous avez |'option de conserver le rendez-
vous dans votre agenda ou de le supprimer.

5 Le nouveau destinataire pourra a son tour accepter ou refuser votre rendez-vous.

29
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L’élément peut soit étre une tache, un rendez-vous ou une note. Voici des exemples
d'éléments récurrents :
un diner les mardis de chaque semaine
une réunion de comité tous les 15 de chaque mois
une note pour I'anniversaire d’'un ami
un congé annuel (St-Jean Baptiste, Noél...)
les activités irréguliéres, comme les vacances
Voici comment GroupWise fonctionne. Vous désirez par exemple réserver les
périodes pour cing réunions qui auront lieu de premier mardi de chaque mois.
A I'envoi, cing courriels seront créés avec chacun une date différente.
Cinqg périodes seront réservées dans I'agenda.

Si de plus vous avez envoyé la réservation a d'autres destinataires, vous aurez
cing messages pour chacune des dates dans le dossier «Eléments envoyés».

Les personnes qui recevront vos réservations devront accepter les rendez pour
gu'ils s’enregistrent dans leur agenda.

Des l'acceptation d’'un des courriels, toutes les autres occurrences seront traitées
en méme temps, dans une seule opération. Il n'est pas nécessaire d'accepter
chacun des rendez-vous.

Vous pouvez créer un rappel automatique de trois facons :

L'option «Dates» permet de sélectionner des jours spécifiques.

L'option «Exemple» permet de planifier des activités le méme jour de chaque
semaine ou de chaque mois, ou sur une base périodique.

L'option «Formule» permet d’entrer les informations en format texte. Cette option ne
sera pas traitée dans ce document.
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0 # 1 2

1 Dans I'écran de création (rendez-vous, tache ou note), cliquer sur «Opérations».

2 Cliguer sur «Rappel automatique».

-

3 Cliquer sur «Dates».

4 |l suffit ensuite de sélectionner chacune des journées. Pour accéder a une autre
année, utiliser le bouton des années. Pour supprimer toutes les dates
sélectionnées, cliquer sur «Réinitialiser».

5 Cliquer sur « OK ».
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0 # 1./ # 2

1 Dans I'écran de création (rendez-vous, tache ou note), cliquer sur «Opérations»,
ensuite sur «Rappel automatique».

2 Cliquer sur « Exemple ».
3 Dans la section « Plage », indiquer les dates de début et de fin.

' e

Ou
Indiguer une date de début ainsi qu’'un nombre d'occurrences.
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4  Cliquer sur les mois que vous voulez planifier. Pour inclure tous les mois, faire un
double clic sur n'importe quel mois.

5 Le bouton donne les choix suivants. Choisir une option.
Jours du mois : par exemple, le 2 de chaque mois

ieme

Jours de la semaine : par exemple, le 3" mercredi de chaque mois

Périodique : par exemple, tous les 15 jours

6 Le bouton permet de supprimer les dates sélectionnées.

7 Pour vérifier I'exactitude des dates présélectionnées, cliquer sur l'onglet
« Dates ». De cet endroit, vous pouvez désélectionner une occurrence.
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IMPORTANT: L’option « Rappel automatique » n’est disponible qu’a la création de I'élément.
Si I'élément est déja créé, il faut de détruire et le recréer.
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Je désire planifier des rencontres, pour les mois de janvier a juin inclusivement. Les réunions
auront lieu les 2 et 18 de chaque mois. Si une de ces journées tombe un samedi ou un
dimanche, reporter au lundi suivant.

g —
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Je désire planifier les rencontres hebdomadaires de service. Les rencontres auront lieu tous
les lundis, & partir du 9 janvier, pour 15 semaines.

.
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Je désire planifier les rencontres du CA tous les 2iémes mardis du mois

g
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Je désire inscrire une tache qui devra étre exécutée la veille de chaque fin de mois. Si la veille
tombe un samedi ou un dimanche, faire afficher la tache le vendredi précédent.

~
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Il est possible d'afficher sur un méme écran plusieurs agendas simultanément. Pour
pouvoir faire cette opération, il est nécessaire d’'avoir tous les droits nécessaires.
C’est ce qu'on appelle les droits des mandataires.

L’'onglet «Multiutilisateur» permet d’'afficher plusieurs agendas simultanément.

La premiére fois que I'on appuie sur ce bouton, seul notre agenda s’affiche. C'est
gu'il faut dire & GroupWise quels sont les agendas que I'on désire afficher.

«—

1 Utiliser la fleche a droite de I'onglet « Multiutilisateur »
2 Cliquer sur « Ajouter ou retirer des utilisateurs ».

3 Taper le nom de l'utilisateur dont vous désirez faire afficher 'agenda. Pour ce
faire, on peut soit taper les premiéres lettres du nom de famille, soit utiliser le

bouton  pour accéder aux carnets d’adresse.

T

4 L’opération doit étre répétée pour chacun des participants.
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5 Le crochet devant le nom indique que l'agenda sera affiché. On peut donc
décider de ne pas toujours afficher tous les agendas.

6 Les fleches permettent de choisir l'ordre d’affichage sur I'écran
« multiutilisateur ».
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Il existe deux méthodes pour imprimer 'agenda :

Cliquer sur I'icbne sur la barre d’outils

ou
Sélectionner «Fichier» et «Imprimer 'agenda»

Plusieurs rapports sont déja prédéfinis dans GroupWise. Il existe plusieurs
formulaires pour chacun des formats. Dés la sélection d’'un formulaire, un apercu
s'affiche au centre de I'écran. Une fois le formulaire choisi, on peut sélectionner le
format de papier ainsi que son orientation. Le bouton «Apergu» permet d’afficher a

I'écran le rapport tel qu'il sera imprimé.
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La section «Contenu» permet d’indiquer ce qu’on désire dans le rapport.

-

La section «Options» offre d’autres possibilités d’impression.
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Vous désirez que vos rendez-vous soient par défaut de 15 minutes au lieu d'une
heure. Vous préférez que I'alarme vous avertisse d’'un rendez-vous aux 30 minutes

au lieu de 15 minutes. Pour modifier ces parametres et plusieurs autres, ouvrir
I'écran des options d'affichage.

1 SurI'écran GroupWise, cliquer sur «Outils», ensuite sur «Options».
2 Sélectionner I'onglet «Date/Heure».
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3 Les écrans «Agenda» et «Plages dispo » offre plusieurs possibilités de
paramétrage.

O
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Une tache doit étre complétée pour une date spécifique. Tout comme les rendez-
vous, on peut créer une tache pour soi (tache publiée) ou l'assigner a une autre
personne. Le destinataire devra accepter la tache pour qu'elle apparaisse dans sa
liste des taches. Elle y apparaitra tant qu’elle ne sera pas complétée (cochée).

Les couleurs des taches indiquent leur situation par rapport a la date de fin de tache.
La couleur rouge indique que la tache est en retard. Une tache de couleur verte vous
dira que la tache devra étre finalisée aujourd’hui alors qu’une tache de couleur noire
indique que vous avez encore du temps devant vous !
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L’expéditeur de la tAche peut demander a recevoir une notification lorsque la tache
est complétée. Toute la gestion des taches se fait de la méme facon que les rendez-
vous. Seuls les écrans changent.
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La note apparait pour une date spécifique dans le calendrier. Contrairement a la
tache qui suit les jours tant qu’elle n’est pas complétée, la note est assignée a une
seule journée.

Toute la gestion des notes se fait de la méme facon qu’avec les rendez-vous ou les
taches.
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