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Partage de calendrier

Zimbra permet de partager les calendriers a plusieurs niveaux.

[l est possible de choisir a qui le calendrier doit étre partagé et quels droits la/les personnes(s)
désignée(s) disposeront sur le calendrier. Vous pouvez partager vos calendriers avec des utilisateurs
internes et externes.

En partageant votre calendrier, vous autorisez d'autres utilisateurs a consulter ou gérer votre emploi
du temps. Vous pouvez choisir de rendre votre calendrier accessible en lecture seule ou d'autoriser
quelqu'un a créer des réunions et organiser des invitations.

L'autorisation de partage peut se donner depuis le webmail ou depuis Outlook, si vous possédez
le connecteur Zimbra (offre Rolland Garros).

Depuis Outlook

Partager un calendrier depuis Outlook

1. Ouvrir Outlook
2. Dans le menu de navigation en haut, cliquez sur I'onglet “Zimbra” (1) puis sur Délégués (2) :

FICHIER ACCUEN ENVOLRECERFTION DOSSIER AFFICHAGE 2
[— wnchromser la lste GAL - . [P Cuota de la boite aux lettres
‘i Ropports d'erreur - Agsistant Absence du bureau
\fficher I'état de Cuerir la bofte aux lettres Partage Régles du
| opération Zimbra d'un autre utilisatewr g statut  serveur Zimbra Avatars
nchronisation rartage SEMVEL
3. Cliquez ensuite sur Ajouter... :
Delégues x

uin délégud peut ervoyer des Eéments en votre nom. Pour autoriser un

g uilisateur & aocéder & vos dossiens sans Wi acconder les priviléges denvol
an valra nom, afficher 3 bate da dislsgue Propridle: da chague dodsesr
et modifiez les opbons requses dars longlet Partage.

——

4. Sélectionnez la personne a qui vous souhaitez partager le calendrier (1) et validez avec OK (2) :
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Selectionner wn utilisateur x

Rechercher: (% Nom uniquement () Autres colonnes  Camet oradresses

e, Global Address List - Zimbra - 505 Data dé Recherche avancée
Mom Hom complet Adresse 08 messagene Senvice
& admin admin admin@zimbra.s0s-data.net
dema2Szimbra. sos-datanet
Ressource DEma Ressource DEma ressource-dema@zimbrasos-data....
& 505 Data démo 505 Dalta démo demo@zimbrasos-data.net

€ ¥

2

5. Vous pouvez choisir les options de partage :

Autorisations du délégué: demol x

Ce dékégué a les autorisations suivantes

Calenrer Deléguer |1

2 |_|Le délégué peut vair mes rendez-vous privés

[[Le délégus regoit des copies des demandes de réunions oue j& regos

Taches Adiristratewr v

[(JLe délégué peut vair mes tiches privees

Boite de réception AucLns w
Contacts AucLns e
Motes Aucune -
Jewrnal ALine ol

3

EEn'\.u"N:f automabiquement un message au delegue resumant ces autorisations

4] (o

o (1) Choisissez le niveau d'autorisation :
= Réviseur : Acces en lecture seulement
= Déléguer : Acces en lecture et écriture, vous pouvez créer de nouveaux rendez-
vous sur le calendrier
» Administrateur : Acces lecture et écriture complété de la possibilité de partager
ou supprimer le calendrier.

o (2) Vous pouvez autoriser la personne déléguée a voir le contenu de vos rendez-vous
marqués comme privés et demander a ce que la personne déléguée recoive elle aussi
les demandes de réunions.

o (3) Cochez la case pour informer par e-mail la personne de la création du partage

6. Validez avec OK (4)
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Accéder a un calendrier partagé depuis Outlook

Lorsque le partage est créé, la personne concernée est avertie par un e-mail :

£ Accés de délégué accordé par 505 Data démo

- 505 Data démo

v ) e

5005 Data démo vous a accordé le ndle de délégué sur sa boite aux lettres et vous pouvez envayer maintenant des MessaDes en 50m mom.
Vous disposez également des autorisations suivantes sur ses dossiers :

Calendrier; Déléguer

Taches: Administrateur

Boite de Réception: Aucune

Contacts: Aucune

Remargues: Aucune

Journal: Aucune

Cliquez sur Calendrier dans la barre du bas. Le calendrier partagé apparait automatiquement apres
quelques instants (redémarrer Outlook si nécessaire)

4 m| Mes calendrners

« Calemdrier

« Calemdrier +=
14 T
Calendrier 7
505 Data déma i
Calendar 15 l‘:
]
16 7]

17

18

19

20

21

Courrier |Calendrier | Personnes Taches

Depuis le Webmail
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Partager un calendrier depuis le webmail

1. Se connecter au webmail

2. Dans le menu de navigation en haut, cliquez sur le menu “Calendrier” (1). Faites un clic droit
sur le calendrier que vous souhaitez partager (2) puis sélectionnez “Partager le calendrier”
(3).

&) zimbra

Mail Contacts Taches Porte-documents Préférences

¥ Calendriers b Luri 13 Mar Mar 14 Mar

e R

= B8 Mouveaw calendrier [nl]
[# OO Test =
Partager |e calendsi
5 Ten = — I3
] '] Corbeille

Recherches ] Editer proprités

Tags [libellés)

-T:| Lancer dars ure noudelle lendine
* fimlets

DE0
HL0
3. La fenétre suivante s'affiche :
Type: Calendrier
Partager avec: @) Utilisateurs et groupes internes
1 O Invités (en lecture seule)

(") Public (lecture seule, pas de mot de passe)

2 Adresse mail : :Iemo{ [:5"

% "S05-Data - Démo” <demo@sos-data.fr> |

Rale
() Aucune Aucune
(@) Visionneur  Afficher
3 () Gestionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer
() Admin Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur

Autorniser le ou les utilisateurs & consulter mes
rendez-vous privés, 4

Mail
Envoyer un mail standard - 5

Remarque : le message standard affiche votre nom, le nom de
I'élément partagé, lesautorisations accordées aux destinataires et, si
nécessaire, les informations de connexion.

URL

Pour permettre aux autres d'accéder & cet objet, indiquez-leur cet URL :

ICS:  https:/fsos-linzim-01,s0s...demo@sos-data.fr/Calendar
Affichage: https://sos-linzim-01.50s...demo@sos-data.fr/Calendar, htmi
Outlook: webcals//sos-linzim-01.5...demo@sos-data.fr/Calendar

| OK || Annuler

o (1) Partagez votre calendrier avec des utilisateurs et groupes internes (vos
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collegues) avec des invités ou en public (en lecture seule uniquement)
o (2) Indiquez les adresses e-mail des personnes avec qui vous souhaitez partager votre
calendrier
o (3) Lorsque vous partagez vos calendriers avec des utilisateurs internes, vous pouvez
sélectionner le type d'acces dont ils peuvent disposer :
» Gestionnaire donne un acces total pour consulter et modifier le calendrier.
» Administrateur donne un accés total pour consulter, modifier, partager et retirer
les partages de calendriers.
= Visionneur donne un accés en lecture seule. Les invités externes et le public sont
limités a I'acces en lecture seule

Les utilisateurs ayant un acces gestionnaire ou administrateur peuvent créer
des invitations a une réunion et les envoyer en votre nom. lls peuvent également
accepter ou refuser des invitations a une réunion en votre nom. Lorsque I'utilisateur
envoie un mail en réponse a une invitation de réunion, I'en-téte de ce mail présente
le champ De, indiquant I'adresse de |'utilisateur, et une adresse Au nom de,
indiquant votre adresse.

o (4) Le calendrier que vous partagez affiche “occupé” quand vous avez un rendez-vous
privé mais les détails du rendez-vous ne sont pas affichés. Lorsque vous créez le partage,
vous pouvez choisir d'autoriser les groupes ou les utilisateurs internes et les invités
externes a voir les détails de vos rendez-vous privés.

o (5) Un mail est envoyé aux personnes invitées, vous pouvez le personnaliser ici si vous le
souhaitez

4. Cliquez sur OK pour créer le partage et envoyer l'invitation

Accepter un partage depuis le Webmail

Lorsqu'un calendrier est partagé avec vous, vous recevez un mail vous en informant :

Partage créé: Calendar partagé par 14 Mars 2017 1711

SOS-Data - Démo
Expediteur : | 505-Data - Démo
A {@sos-data.fr
Accepter le partage Refuser le Partage

S0OS-Data - Démo a partagé "Calendar" avec SOS-
Data - Falmstes K

Elément partagé : Calendar (Dossier Calendrier)
Propriétaire : S05-Data - Démo
Bénéficiaire : S0O5-Data -

Réle : Visionneur
Actions autorisées : Affichage
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Cliquez sur Accepter le partage pour ajouter le calendrier ou sur Refuser le partage si vous ne
souhaitez pas y avoir acces.

Lorsque vous acceptez, une nouvelle fenétre s'affiche. Elle résume les autorisations que vous avez sur
le calendrier et vous permet de choisir :

Accepter le partage

505-Data - Démo a décidé de partager son dossier Calendar avec vous
Cet utilizateur vous & affect® du rdle Visionneur | qui présente les caractérishouss suvantes :

= Vous pouver Consulter les éléments du dossier
Acceptez-vous ce partage 7
1 Mom : |Calendar de SOS-Data - Démo
Couleur : | glay 2

3 e pat envoyer de mail & propos de ce partage ¥

4 O Mon

e Le nom du calendrier (1)
* La couleur sous laquelle il sera affiché (2)
« Si vous souhaitez ou pas avertir par e-mail que vous avez accepté le partage

Cliquez sur Oui (4) pour valider

Dans le menu de navigation en haut, cliquez sur le menu “Calendrier” (1). Vous retrouvez le
calendrier partagé dans la liste de vos calendriers (2) :

&) zimbra
ail_ Contacts Taches
¥ Calendriers 2017
Ij l: Calendrier
@ Corbeille
Fy 08
[
I~ B D0
oF 2
| [v @.. Calendar de 505%-Data - D-E“I'I'TI 10:0
F @J ntervention client de S05-Data - =
1 :00

L o TN RN S

Ajouter un calendrier partagé depuis le Webmail

Lorsqu'un calendrier est partagé avec vous mais que vous n'avez pas recu de notification par mail,
vous pouvez quand méme y accéder.

1. Se connecter au webmail
2. Dans le menu de navigation en haut, cliquez sur le menu “Calendrier” (1). Faites un clic droit
sur Calendrier (2) puis sélectionnez “Rechercher des partages” (3).
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@zimbra

Bail Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences

N L1 Ine T s s ¥ - Augourd hui
ﬂ_ Maowveau calendrier [nl] Mar 14 Mar
=i .j Cabendrier j Ajouter un calendrier exterme i)
| "T Carbeille W' Cocher tout I
m Diecocher tout
Recherches
Tags (libellés) ) Enwvenver un lien Libee et Ocoupé comme ¢ B
i@ Fechercher des partages
» Zimlets
D00
3. Sélectionnez le calendrier qui vous intéresse (1) et cliquez sur Ajouter (2)
Ajoarter dossier partagé

¥ 55 505 Data démo

[+ Calendrier 1

Rechercher des partages |

Inclusion: Calendrier partage wniguermeant -

2 .ﬁ._inl.rtﬂ Annuler
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