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1. Accès et identification  
 
 

 
 
 
Tapez l’URL de votre agenda dans la barre d’adresse de votre navigateur Internet habituel pour accéder à la page 
d’identification. 
 
 

 
 

Entrez votre nom d’utilisateur ainsi que votre mot de passe en cliquez sur le bouton « Envoyer » pour vous identifier. 
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2. Vue d’ensemble  
 
 

 
 
 

1 : Indique la date du jour ainsi que le début et la fin de la semaine affichée 
 
2 : Indique les différentes plages horaires (ici une journée de 8h à 18h, avec des créneaux horaires d’une demie heure) 
 
3 : Indique des plages horaires indisponibles pour différents motifs, selon la couleur (voir chapitre suivant) 
 
4 : Indique le nom de la personne concernée par le planning ainsi que les différents jours de la semaine 
 
5 : Calendrier de navigation de semaine en semaine 
 
6 : Donne les informations sur une plage horaire (occupée ou libre) 
 
7 : Menu de navigation de mois en mois et divers 
 
8 : Flèches de navigation de semaine en semaine 
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3. Légende des couleurs  
 
 
Comme le montre le chapitre précédent, les plages horaires peuvent revêtir différentes couleurs : 
 
Blanc : la plage horaire est libre 
Vert : la plage horaire est occupée par un RDV non confirmé 
Bleu foncé : la plage horaire est occupée par un RDV confirmé 
Orange : la plage horaire est occupée par une indisponibilité 
 
La colonne désignant la date du jour est surlignée en bleu clair. 
 
Sur le calendrier de navigation, la semaine en cours est surlignée en bleu clair. 
 
 
4. Navigation  
 
 
Immédiatement après votre identification effectuée, la semaine actuelle s’affiche à l’écran. 
 
Afin d’enregistrer de nouveaux rendez-vous, de consulter vos anciens rendez-vous et de gérer convenablement votre 
planning, vous avez la possibilité de changer la semaine affichée. 
 

  
 

Les flèches de navigation (voir chapitre 2) vous permettent d’aller de semaine en semaine. 
 

 
 

Le calendrier de navigation (voir chapitre 2) vous permet d’accéder directement à une semaine du mois actuellement 
affiché. 
 
 
                                            
               
               
               
               
          Enfin, le menu de navigation (voir chapitre 2) vous permet d’accéder directement à un mois d’une                              
.                                 année donnée 
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5. Ajouter un contact  
 
 
Vous avez deux solutions pour ajouter un nouveau contact : 
 

 
                                                                                                                                                                                                           
 
 
1 : En utilisant le menu de navigation (voir chapitre 2) : Cliquez sur « Ajouter un Contact » 
 
 
 
 

 

 
 
2 : Lors de l’ajout d’un nouveau RDV : cliquez sur l’icône représentant deux bonhommes côtes à côtes 
 
 
Après avoir choisi l’une des précédentes méthodes, une nouvelle fenêtre s’ouvre par-dessus l’agenda. 
 

 
 

Remplissez le nom de votre contact, son prénom, son numéro de téléphone, éventuellement un 2ème numéro, son 
adresse e-mail et vos notes personnelles et cliquez sur « Ajouter » 
 
La fenêtre se recharge et vous présente un nouveau formulaire vierge : votre contact est enregistré. 
 
Répétez l’opération autant de fois que vous souhaitez créer de contacts. 
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6. Ajouter un RDV  
 
 
NOTE : Il faut impérativement que le contact correspondant au rendez-vous que vous souhaitez planifier soit créé. 
 
Vous avez deux solutions pour ajouter un RDV : 
 

 1 : En utilisant le menu de navigation (voir chapitre 2) : cliquez sur « Ajouter un RDV » 
 
 

 
 

2 : En cliquant directement sur une plage horaire libre (voir chapitre 2). 
 

 
1 : Sélectionnez la personne à qui doit s’assigner le RDV 
2 : Entrez la date, l’heure et la durée du RDV (la date et l’heure sont déjà sélectionnés si vous avez choisi la 2ème 
méthode pour créer le RDV) 
3 : Définissez l’état du RDV 
4 : Attachez un commentaire éventuel sur le RDV 
5 : Sélectionnez le contact avec lequel le RDV doit avoir lieu. Si le contact n’est pas encore créé cliquez sur l’icône de 
droite (petits bonshommes) et créez le (voir chapitre précédent), si le contact est existant cliquez sur l’icône de gauche 
(petit agenda) pour le rechercher et le sélectionner (voir chapitre suivant). 
6 : Enregistrer le RDV en cliquant sur le bouton « Envoyer » 
 
La page centrale se recharge alors avec RDV enregistré. 
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7. Rechercher un contact  
 
 
Vous avez deux solutions pour rechercher un contact : 
 

 
 

1 : Lors de l’ajout d’un rendez-vous : cliquez sur la petite icône en forme de calepin 
 

 2 : En utilisant le menu de navigation (voir chapitre 2) : cliquez sur « Recherchez… » 
 
 
 
 
 
 
 

 
S’ouvre alors une nouvelle fenêtre. 
 

 
 

Entrez les premières lettres du nom ou du prénom du contact recherché ou tapez « * » pour afficher la liste de tous les 
contacts et cliquez sur le bouton « Chercher ». 
 
Le résultat de votre recherche s’affiche alors de la sorte : 
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Cliquez sur le contact désiré pour le sélectionner, puis cliquez sur l’un des trois boutons disponibles : 
- « Sélectionner » pour assigner le contact au RDV en cours de création 
- « Editer » pour modifier le contact 
- « Supprimer » pour supprimer le contact 


