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RESSOURCES ZIMBRA

Ce tutoriel décrit les étapes pour réserver une ressource dans Zimbra et pour ajouter
la ressource dans votre zimbra afin de visualiser tous les événements de la ressource.

I. Réserver une ressource

Pour réserver une ressource il faut cliquer sur « Nouveau rendez-vous »
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Saissisez le sujet du rendez-vous, avec les participants s’il y en a, la description, etc ...

Puis dans le champ « Endroit » (par exemple : salle de réunion) saisir le nom de la
ressource que vous souhaitez réserver, vous pouvez seulement saisir « presidence » et
vous aurez tous les endroits contenant presidence, enfin sélectionner I'endroit que
vous souhaitez réserver :

Sujet: ‘

Participants :

Suggérer une heure

Endroit ; | | presidence

I@ Salle du Conseil - Présidence

S’il s’agit d'un « Equipement » (par exemple : vélo, voiture) il faut cliquer sur
« Afficher I'équipement » a droite, puis dans le champ <« Equipement » saisir
également « presidence » pour avoir les équipements de la présidence, enfin
sélectionner I’équipement que vous souhaitez réserver :

Equipement :
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Des que vous renseignez des ressources (« Endroit» ou <« Equipement ») le
planificateur d’événement s’affiche ce qui vous permet de voir si la ressource est
disponible pour le créneau défini.
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Suggérer un emplacement
Déout: |26/2/2018 i |9:DD | O Toute 1a journée
Fin: ‘262.20'6 "2 |WC'DD =
Affichage : | || Occupé - :I Calendrier - Privé

Planificateur Masquer a

1 z 3 6 8 E] 1 11
- laureline.bernard @univ-angers.fr I |
Bl ~ |"salle du Conseil - Présidence” <salle presidence.consell @univ-angers.fr> R I |
a - [
[ uore [ cnémé MM Occupé [0 Aconfirmer [ inconnu M Hors du bureau
Elegantv 12pt~ Paagraphe B J U & L, A ~ A~ == = S~ E~6 =E = == M & © Q — @~ <

Si la ressource est déja réservée, vous ne pourrez pas la réserver et elle apparait en
rouge :

Participants : | (Salle presidence conseil

& un ou plusieurs participants ne sont pas disponioles au moment sélectionné, Suggérer une heure

Endroit : ‘

run emp
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a Isureline.bemard @univ-angers.fr
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Dans la partie « Planificateur », vous pouvez voir lintitulé de la réunion en
positionnant votre curseur sur la partie en bleue.

Ensuite pour enregistrer I'événement, si vous cliquez seulement sur « Enregistrer »
cela enregistre I'’événement dans votre agenda seulement, cela n’envoie pas les
invitations aux ressources (et aux participants s’il y en a) et ne la réserve pas.

Si vous cliquez sur « Envoyer » cela envoie un email aux ressources (et aux
participants s’il y en a). La ressource est réservée seulement quand vous cliquez sur
« Envoyer ».

Pour les ressources, vous recevrez un email d'acception ou de refus.

Si vous modifiez I’événement, il faut modifier votre événement, puis cliquez sur
« Envoyer ». Cela modifiera également la réservation de la ressource.

De méme si vous supprimez I'événement, il faut faire un clic droit sur votre événement
puis cliquer sur « Annuler ». Puis la fenétre qui apparait cliquer sur « Envoyer
I'annulation ».

Confirmer la suppression

Voulez-vous vraiment supprimer ce rendez-vous et envoyer
un message d'annulation aux participants ?

Modifier message d'annulation ‘ Envoyer 'annulation Annuler

Cela supprimera également la réservation de la ressource.
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II. Voir les événements d’une ressource

Vous pouvez ajouter la ressource a votre Zimbra pour voir tous les événements de la
ressource. Cependant pour réserver une ressource vous n’étes pas obligé de I'ajouter
(la premiére étape suffit).

Si vous souhaitez voir tous les événements de la ressource, voici les étapes a suivre :

Si vous avez recu un email vous proposant d’accepter le partage d’une ressource de la
présidence (Salle, Vélo ou Voiture) vous pouvez cliquer sur « Accepter le partage » :

Expéditeur : | Salle du Conseil - Présidence

Partage créé: Calendar partagé par Salle du Conseil - Présidence

A

Accepter le partage Refuser le Partage
Salle du Conseil - Présidence a partagé "Calendar" avec

Elément partagé : Calendar (Dossier Calendrier)
Propriétaire : Salle du Conseil - Présidence
Bénéficiaire :

Réle : Visionneur
Actions autorisées : Affichage

Puis vous pouvez changer le nom et la couleur :

Accepter le partage

Salle du Conseil - Présidence a décidé de partager son dossier Calendar avec vous.

Cet utilizateur vous a affecté du rdle Visionneur , qui présente les caractéristiques suivantes ;
* ous pouvez Consulter les €léments du dossier.
Acceptez-vous ce partage ?
Nom: ishile du Conseil - Présidence

Couleur: Eaeu -

Me pas envoyer de mail & propos de ce partage -

Un nouvel agenda est disponible, pour voir les événements de cet agenda, il faut le
cocher.

Si vous avez supprimé I'email ou si vous en n‘avez pas regu, vous pouvez retrouver la
ressource dans l‘onglet « Calendrier » puis cliquez sur « Options » et « Rechercher les
partages » :

v [Calendriers O
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Puis dans le champ « Rechercher des partages » saisissez le nom de la ressource (par

exemple : salle.presidence.conseil) ou sélectionnez la dans la liste :

Ajouter dossier partagé

Rechercher des pariages:

1 Inclusion:

salle.pre

Rechercher

|Q¥ “Salle du Consell - Présidence” <salle.presidence.conseil @univ-angers.fr>

Ajouter

Annuler

Puis cliquez sur « Rechercher » et au niveau de la ressource cochez « Calendrier » et

cliquez sur « Ajouter ».

Un nouvel agenda est disponible, vous pouvez le renommer et changer la couleur si

besoin.

Pour voir les événements de cet agenda, il faut le cocher.
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